Implantació d'un Sistema de Gestió Integrada, qualitat i medi ambient, a una empresa constructora. by Morán Lozano, Fermín
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
TÍTOL TREBALL 
 
Implantació d’un Sistema de Gestió Integrada, qualitat i medi ambient, 
a una empresa constructora 
 
 
 
AUTOR(S) 
Fermín Morán Lozano 
 
 
 
 
DOCUMENTS 
Memòria 
 
 
 
 
 
CONVOCATÒRIA 
Juliol de 2012 
 
 
TUTOR(S) 
Pere Carles Freixas 
 
 
 
TREBALL  FI  DE  CARRERA 
Implantació d’un S.G.I. a una empresa constructora  3 
 
 
 
 
Índex 
 
 
 Presentació  ...................................................................................................... 1 
 
 Resum  ............................................................................................................... 2 
 
 Índex  ................................................................................................................. 3 
 
1. Objectius ........................................................................................................... 4 
 
2. Implantació Sistema de Gestió Integrada ...................................................... 5 
 
 2.1. Manual de Gestió Integrada  ......................................................................... 5 
 
 2.1.1.  Capítol O. Presentació de l'empresa i Organització del S.G.I.  ........................ 5 
 
 2.1.2.  Capítol 1. Processos Estratègics  ...................................................................... 19 
 
 2.1.3.  Capítol 2. Processos Fonamentals  ................................................................... 30 
 
 2.1.4.  Capítol 3. Processos de Suport  ......................................................................... 37 
  
 2.1.5.  Capítol 4. Matrius  .............................................................................................. 43 
 
 2.2.  Manual de Procediments  ................................................................................... 54 
 
 2.3.  Objectius de Qualitat i Medi Ambient  ............................................................. 158 
 
 2.4.  Pla Anual d’Auditories Internes  ...................................................................... 166 
 
 2.5.  Programa de Punts d’Inspecció  ...................................................................... 193 
 
 2.6.  Requisits Legal  ................................................................................................. 237 
 
3. Conclusions  ................................................................................................. 294 
 
4. Bibliografia  ................................................................................................... 295 
 
 
 
Implantació d’un S.G.I. a una empresa constructora  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presentació 
 
El present document descriu el Projecte d’Implantació d’un Sistema de Gestió Integrada 
(qualitat i medi ambient) a una empresa del sector de la construcció. 
L’actual projecte surt de la necessitat, de la direcció de l’empresa, de donar compliment als 
requisits dels seus clients, reglaments d’aplicació i exigències ambientals imposades per les 
Administracions i la societat en general, així com d’aconseguir la satisfacció dels clients, 
proveïdors i de la mateixa empresa. 
Per tal de cobrir aquesta necessitat, resulten imprescindibles l’ús d’eines que integrin la 
qualitat i el medi ambient a la gestió global de l’empresa.  
Les eines utilitzades amb aquesta finalitat, són el compliment dels requisits establerts a la 
norma UNE-EN ISO 9001:2008, referent a la qualitat i UNE-EN ISO 14001:2004, 
relacionada amb el medi ambient. 
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Resum 
 
En aquest treball es defineix la documentació necessària per realitzar la implantació d’un 
sistema de gestió integrada, basat en la qualitat i en el medi ambient, a una empresa 
constructora, que permeti desenvolupar les seves activitats d’una forma simplificada i 
ordenada, i que faciliti la informació necessària per mantenir una millora continuada de les 
seves activitats. 
El Sistema de Gestió, integra les normes ISO 9001 i ISO 14001, que són normes de gestió 
de la Qualitat i el Medi Ambient, respectivament. Durant la implantació del Sistema de 
Gestió, s’han elaborat els procediments generals que les normes indiquen que s’han 
d’elaborar per complir amb totes les especificacions definides a elles. També, s’han elaborat 
els procediments específics, que són aquells propis de les activitats de l’empresa i que 
defineixen la seva forma de treballar. D’aquesta documentació es deriven els registres, que 
son els documents del Sistema de Gestió que ens permeten comprovar si s’adequa a la 
forma de treballar, i que son les evidencies de la posada en marxa del sistema. 
A la finalització d’aquest projecte, obtindrem un Sistema de Gestió Integrada, amb tots els 
procediments definits i implantats a l’empresa, que compliran amb les normes ISO 9001 i 
ISO 14001, dotant a l’organització d’un augment de la seva eficàcia i competitivitat, entrant 
al procés de millora continuada, i posicionar-se com una empresa socialment responsable, 
reforçant la seva imatge davant dels seus clients, optimitzant la gestió de residus i reduint 
els impactes ambientals negatius. 
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1 Objectius 
 
L’objectiu primari d’aquest projecte, és la implantació d’un Sistema de Gestió Integrada, 
basat a les normes UNE-EN ISO 9001:2008 i UNE-EN ISO 14001:2004, a l’empresa 
CONSTRUCCIONES BRUNO RABAL, S.L., estudiant i analitzant l’empresa a nivell de 
direcció, gestió de recursos, processos de treball i realització de projectes. 
L’empresa a la que es realitza la implantació d’aquest Sistema de Gestió Integrada, és una 
empresa constructora, que dirigeix les seves actuacions al mercat, al sector de l’edificació. 
El Sistema de Gestió Integrada serà específic per a cada empresa, ja que dependrà dels 
seus productes, processos, dimensions i estructura. 
S’ha de especificar clarament que la decisió d’implantar un sistema de gestió integrada, 
depèn única i exclusivament de la direcció de l’empresa. 
Com a objectiu final destaca la consecució de la certificació del Sistema de Gestió 
Integrada, respecte a les normes UNE-EN ISO 9001:2008 i UNE-EN ISO 14001:2004. 
Aquesta certificació resultarà de l’auditoria de certificació, realitzada per una entitat 
d’acreditació, que avaluarà la implementació i manteniment del present Sistema de Gestió 
Integrada. 
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2 Implantació Sistema de Gestió Integrada  
 
2.1 Manual de Gestió Integrada 
 
2.1.1 Capítol 0. Presentació de l’empresa i Organització del Sistema de Gestió 
Integrada 
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1. INTRODUCCIÓ. 
Aquest Manual defineix  la política,  els objectius  i  el  compromís  en matèria de qualitat  i 
medi ambient a CONSTRUCCIONES BRUNO RABAL, S.L. (endavant l’empresa), sent aquesta 
política de qualitat  i medi ambient adequada a  la cultura,  la política  i objectius general de 
l’organització, i a les expectatives i necessitats dels clients. 
El  contingut del Manual  estructura el  Sistema de Qualitat  i Medi Ambient de  l’empresa, 
seguint el processos de l’empresa. Al Capítol 4 del present Manual es descriu com s’adequa 
al model de les Normes Internacionals UNE‐EN‐ISO 9001:2008 i UNE‐EN‐ISO 14001:2004. 
Totes les persones que formen part de l’empresa coneixen el contingut d’aquest Manual en 
els aspectes en els que participen directa o  indirectament. El manual es troba a  l’abast de 
tots els membres de l’organització, tenint la custodia de la còpia de consulta el Responsable 
de Gestió Integrada, a la que es pot accedir mitjançant l’accés directe a la Intranet instal∙lat 
als ordinadors de l’oficina. 
Tots el punts que conformen aquest Manual son d’obligat compliment per a tot el personal 
de l’empresa en la mesura que el correspongui. 
Al Capítol 4 d’aquest Manual es  fa  referència als procediments del Sistema de Qualitat  i 
Medi  Ambient,  la  seva  relació  amb  cadascun  dels  capítols  del  present  Manual  i  amb 
cadascun dels requisits de la Norma UNE‐EN‐ISO 9001:2008, UNE‐EN‐ISO 14001:2004. 
L’àmbit del Sistema de Qualitat i Medi Ambient compren totes les activitats realitzades per 
l’empresa, com a empresa constructora, detallades al següent paràgraf: 
Construcció d’habitatges, edificació industrial i obra civil: moviment de terres i perforacions 
(demolicions y buidats, explanacions, canteres, pous  i galeries),  instal∙lacions mecàniques 
(fontaneria  i  sanitàries,  instal∙lacions mecàniques  sense  qualificació  especifica),  especials 
(cimentacions especials, sondeigs, injeccions i pilotatges, pintures i metal∙litzacions). 
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2. HISTORIA DE L’EMPRESA IDESCRIPCIÓ DE SERVEIS. 
CONSTRUCCIONES  BRUNO  RABAL,  S.L.,    és  una  empresa  amb  una  amplia  experiència  al 
sector  Immobiliari  / Construcció, que desenvolupa  importants projectes dintre de  la  seva 
activitat. 
Les nostres actuacions dins del mercat, es dirigeixen al sector residencial, tant a habitatge 
social  com  a  Alt  Standing,  obra  civil,  manteniment  i  rehabilitació,  amb  l’objectiu  de 
desenvolupar productes i serveis de màxima qualitat que fidelitzin als nostres clients. 
La nostra evolució es basa a  la  importància que concedim al nostres propis recursos, tant 
humans, com tècnics i materials, concedint especial atenció a la formació i la seguretat del 
nostre personal, actiu principal de la nostra estructura. 
Disposem  de  les  classificacions  empresarials  requerides  per  les  administracions  per  a 
participar en licitacions públiques, així com la implantació de les normes ISO 9001:2008 i la 
ISO 14000:2004, el que ens ajudarà a millorar els nostres processos de gestió  i el nostre 
compromís amb el medi ambient.  
Els objectius a curt termini són, continuar amb l’expansió i creixement controlant, que ens 
proporcionarà  la confiança per arribar a cotes de mercat més altes, mantenint sempre el 
nivell de solvència que ens diferencia. 
Ens  caracteritzem  per  tenir  un  objectiu  clarament  definit:  “Realitzar  les  obres  amb  les 
qualitats definides, complint amb els terminis estipulats i ajustant‐nos als preus pactats”. 
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3. POLÍTICA I OBJECTIUS DE QUALITAT I MEDIAMBIENT 
3.1. Política de Qualitat i Medi Ambient 
POLÍTICA DE QUALITAT I MEDI AMBIENT 
CONSTRUCCIONES BRUNO RABAL, S.L., com a empresa constructora, que desenvolupa Projectes 
tant  d’edificació  com  d’obra  civil,  reflecteix  en  aquets  document  el  seu  compromís  amb  la 
qualitat i el medi ambient.  
La Direcció ha assumit el compromís de  implantar un model de gestió basat en  les Normes  ISO 
9001:2008 e ISO 14001:2004. 
Des de la Direcció, tota l’empresa, s’identifica amb aquesta política i porta a terme el compromís 
comú encaminat a satisfer les expectatives i necessitats dels nostres clients respectant al mateix 
temps, el medi ambient a cadascun dels nostres processos: 
 Estudi  i  revisió  del  projecte  amb  l’objectiu  d’optimitzar  els  recursos  i  ajustar  la 
planificació, minimitzant els impactes ambientals derivats de la nostra activitat. 
 Seguiment de  l’execució de  l’obra per aconseguir, els nivells qualitatius, els  terminis  i 
costos acordats. 
 Recepció final de l’obra amb totes les garanties acordades. 
Els  principis  en  els  que  es  fonamenta  el  Sistema  de  Gestió  Integrada  de  CONSTRUCCIONES 
BRUNO RABAL, S.L., són: 
 Garantir una  comunicació  continua  i oferir un  tracte personalitzat  als nostres  clients, 
realitzant un seguiment directe de cadascuna de  les obres, el que ens permetrà oferir 
un servei eficaç a mida de totes les necessitats. 
 Garantir un estricte compliment de  les normatives vigents al sector de  la construcció  i 
medi ambient. 
 Assegurar una selecció  i avaluació de proveïdors  juntament amb un estricte control de 
les matèries, l’execució dels projectes d’obra i acabats. 
 Formar  i sensibilitzar a  tot el personal com a principi  imprescindible de  la qualitat  i  la 
correcta gestió ambiental. 
 Analitzar  i millorar  de  forma  continuada  els  processos  amb  la  finalitat  de  reduir  els 
costos  de  la  no  qualitat,    reduint  els  impactes  ambientals  generats  per  la  nostra 
activitat. 
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3.2. Objectius de Qualitat i Medi Ambient 
La  Direcció  de  l’empresa  defineix  anualment  els  objectius  de  Qualitat  i  Medi  Ambient, 
mitjançant  el  Comitè  de  Qualitat  i  Medi  Ambient  i  analitza  periòdicament  els  resultats 
obtinguts. 
Els objectius i fites de Qualitat i Medi Ambient es troben definits al document “Objectius de 
Qualitat i Medi Ambient”, sent coherents amb la Política de Qualitat i Medi Ambient i amb 
els objectius generals de l’empresa. 
A partir dels Objectius de Qualitat  i Medi Ambient  l’empresa defineix  les  responsabilitats 
per arribar als objectius mediambientals  i de qualitat, així con els medis  i calendari en els 
que s’han d’aconseguir. 
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4. ORGANITZACIÓ 
4.1. Organigrama 
L’empresa, mitjançant el seu organigrama, ofereix una visió global de la seva organització i 
de les relacions de dependència dels diferents departaments.  
 
L’autoritat,  responsabilitat  i  funcions  de  tot  el  personal  que  dirigeix,  realitza  i  avalua  la 
prestació del servei es defineix i documenta en els procediments corresponents. 
Les relacions de dependència dels diferents departaments de  l’empresa queden definits a 
l’organigrama anterior. 
 
4.2. Responsable de Gestió Integrada. 
La Direcció de CONSTRUCCIONES BRUNO RABAL, S.L., Sr. BLAS BRUNO, assumeix  la funció 
de Responsable de Gestió Integrada, les responsabilitats i autoritat, que són: 
 Garantir que el Sistema de Qualitat i Medi Ambient estigui implantat i es mantingui 
actualitzat. 
Direcció General 
Qualitat I Medi 
Ambient   Estudis i contractació   Administració ‐Finances Compres  
Comitè de Qualitat 
Medi Ambient
 
Producció
 
Projectes Obres
 
Magatzem
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 Realitzar i actualitzar el Manual de Gestió Integrada. 
 Realitzar i actualitzar els procediments associats al Sistema de Gestió Integrada. 
 Informar del funcionament del Sistema de Gestió Integrada al Comitè de Qualitat i 
Medi Ambient per la seva revisió, com a base de millora continua. 
 Realitzar el seguiment de les no conformitats – problemes interns i reclamacions de 
clients – i realitzar un informe per al Comitè de Qualitat i Medi Ambient. 
 Proposar accions per a prevenir l’aparició de no conformitats al Comitè de Qualitat i 
Medi Ambient. Verificar l’efectivitat de l’acció de millora. 
 Revisar i avaluar el compliment de la legislació mediambiental relacionada amb les 
activitats desenvolupades per l’empresa. 
 Revisar  i  avaluar  els  aspectes  i  impactes  mediambientals  relacionats  amb  les 
activitats desenvolupades per l’empresa. 
 Realitzar  la planificació  i  seguiment de  les auditories  internes de qualitats  i medi 
ambient. 
La  responsabilitat  del  Responsable  de  Gestió  Integrada  pot  incloure  contactes  amb 
organitzacions  externes  en matèries  referents  al  Sistema de Qualitat  i Medi Ambient de 
l’empresa. 
 
4.3. Revisions per la direcció. 
La Direcció, revisa periòdicament la evolució del Sistema de Gestió Integrada, mitjançant el 
Comitè de Qualitat i Medi Ambient. 
Les funcions del Comitè de Qualitat i Medi Ambient són: 
 Desenvolupar, revisar i avaluar el Sistema de Gestió Integrada. 
 Desenvolupar, revisar i avaluar els Objectius de Qualitat i Medi Ambient. 
 Revisar i avaluar les reclamacions, queixes dels clients i no conformitats. 
 Revisar  i  avaluar  els  aspectes  i  impactes  mediambientals  relacionats  amb  les 
activitats desenvolupades per l’empresa. 
 Revisar els informes de les auditories de Qualitat i Medi Ambient. 
 Proposar,  seleccionar  les  accions  correctores  i  preventives.  Revisar  la  seva 
efectivitat. 
 Detectar les necessitats dels recursos. 
 Comunicar l’estat del Sistema de Gestió Integrada a la resta de l’empresa. 
 Avaluar el funcionament dels processos del Sistema de Gestió Integrada. 
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 Avaluar la necessitat de revisar la Política de Qualitat i Medi Ambient. 
 
Cadascun d’aquests punts es revisa com a mínim una vegada a  l’any, variant  la freqüència 
en funció de les necessitats del Sistema de Gestió Integrada. 
El  Comitè  de  Qualitat  i  Medi  Ambient  s’ha  creat  formalitzant‐se  mitjançant  l’acta  de 
constitució, restant l’original en custodia del Responsable de Gestió Integrada. 
 
 Les reunions periòdiques realitzades per el Comitè de Qualitat  i Medi Ambient es 
troben enregistrades mitjançant actes. Aquestes  també es poden arxivar a  l’arxiu 
de Qualitat i Medi Ambient sota custodia del Responsable de Gestió Integrada. 
 Tots els membres del Comitè de Qualitat i Medi Ambient tenen accés a les actes. 
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5. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE QUALITAT I  MEDI AMBIENT. 
L’empresa disposa d’un Sistema de Gestió Integrada actualitzat i documentat, que compleix 
amb  les  exigències  de  la  Norma  Internacional  UNE‐EN‐ISO  9001:2008  iUNE‐EN‐ISO 
14001:2004 adaptat a les característiques pròpies de l’empresa. 
La Direcció de l’empresa proporciona tots els medis necessaris, tant materials com humans, 
per que el Sistema de Gestió  Integrada estigui  implantat eficaçment en totes  les activitats 
de l’empresa i es puguin satisfer les necessitats dels clients. 
El Sistema de Gestió Integrada està definit  i planificat mitjançant els següents documents: 
Manual  de  Gestió  Integrada  i  Manual  de  Procediments.  Els  procediments  defineixen  i 
documenten com s’han de complir  les exigències relatives a  la gestió de  la qualitat  i medi 
ambient. 
Amb  l’objectiu  de  mantenir‐se  en  un  procés  de  millora  continua  de  la  Qualitat  i  Medi 
Ambient,  s’avalua periòdicament  l’eficàcia del Sistema de Gestió  Integrada, mitjançant el 
Comitè de Qualitat i Medi Ambient i de les auditories internes del sistema de gestió 
La planificació de  la qualitat  i medi ambient es  troba definida al Mapa de Processos, on 
apareixen els diagrames de procés i els corresponents procediments. 
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5.1. Mapa de processos de l’empresa 
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5.2. Pilars del Sistema de Gestió Integrada 
L’empresa  té  tres pilars bàsics sobre els que s’estructura el Sistema de Gestió  Integrada  i 
que es representen en el següent esquema 
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5.3. Estructura del sistema de GestióIntegrada 
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2.1.2 Capítol 1. Processos Estratègics 
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1. POLÍTIQUES DE CREIXEMENT I INVERSIONS. 
L’empresa  disposa  dels  certificats  de  classificació  empresarial,  per  a  créixer  en  el  sector 
públic, el que ens permetrà ampliar  la  cartera de  clients,  consolidar els  recursos propis  i 
millorar en eficàcia per buscar una millora a la rendibilitat econòmica. 
Millorar en els processos constructius ajudarà al nostre compromís amb el medi ambient, el 
que  ens  exigeix  un  alt  nivell  d’exigència,  col∙laboració  i  organització  amb  el  nostres 
proveïdors, entitats col∙laboradores, personal humà i els nostres propis clients. 
Els objectius a curt termini són el continuar amb  l’expansió  i creixement controlat a nivell 
de ventes, estructura, recursos i inversió, el que ens proporcionarà la confiança per intentar 
arribar  a  cotes  de  mercat  més  altes,  mantenint  sempre  el  nostre  nivell  de  solvència 
econòmica que ens diferencia. 
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2. GESTIÓ DE RR.HH. 
2.1. Formació de  personal 
L’empresa mitjançant el procediment E.02.05 Formació de personal, descriu  la detecció  i 
anàlisi de les necessitats de formació del personal. 
A  partir  de  les  necessitats  detectades  per  el  propi  personal  o  Responsables  de 
Departament, el Responsable de Gestió  Integra elabora un Pla Anual de Formació  tenint 
present les propostes presentades. 
El  Pla  Anual  de  Formació  es  revisat  i  aprovat  per  la  Direcció,  quedant  posteriorment  a 
custodia del Responsable de Gestió Integrada. 
Les  possibles modificacions  realitzades,  al  llarg  del  període  de  vigència  del  Pla Anual  de 
Formació, són revisades i aprovades, seguint el circuit descrit el paràgraf anterior. 
Els registres de formació son arxivats pel Responsable de Gestió Integrada. 
Després de cada curs, els assistents realitzen una avaluació de la formació rebuda. Aquesta 
avaluació  es  prepara  conjuntament  amb  el  responsable  directe,  amb  la  finalitat  de 
comprovar l’eficàcia de la formació rebuda per l’empleat. 
Una vegada  finalitzat el  termini de vigència del Pla Anual de Formació, el Responsable de 
Gestió Integrada, realitza un informe de tancament. 
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SISTEMA DE GESTIÓ INTEGRADA 
L’empresa disposa de procediments actualitzats que descriuen l’operativa de l’empresa per 
mantenir i millorar la Gestió del seu Sistema de Gestió Integrada. 
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2.2. Gestió de no conformitats 
L’empresa  disposa  del  procediment  actualitzat  E.03.05.  Gestió  de  no  conformitats  que 
descriu l’operativa per rebre i determinar el curs que segueixen tant les reclamacions, com 
els suggeriments  i  les  incidències, amb  la finalitat de solucionar‐les  i definir  les accions de 
millora continua. 
Sempre que  es detecten o es  reben  reclamacions o  incidències,  s’originen  impresos que 
arriben a mans del Departament o personal afectat, amb  l’objectiu de donar una  solució 
efectiva. 
Es  realitza  el  seguiment  de  les  incidències  presentades  i  s’analitzen  periòdicament  per 
definir les accions de millora i accions correctores i/o preventives. 
L’empresa avalua la percepció del client respecte al compliment dels requisits mitjançant el 
registre i anàlisi de les reclamacions de clients. 
2.3. Auditories internes 
L’empresa  estableix  i  manté  el  procediment  actualitzar  E.03.20  Auditories  internes  per 
garantir: 
‐ La implantació del Pla d’Auditories internes de Qualitat i Medi Ambient. 
‐ La verificació de que les activitats relatives a la Qualitat i Medi Ambient i el resultats 
corresponents compleixen amb les disposicions previstes al present Manual. 
‐ L’efectivitat del Sistema de Gestió Integrada. 
 
Les Auditories internes es programen en funció de la natura i la importància de la activitat 
sotmesa a auditoria i es documenten al Pla Anual d’Auditories Internes. 
Les auditories internes es desenvolupen a mans de personal qualificat independent del que 
te responsabilitat directa sobre  l’activitat auditada, sent factibles realitzar‐les per personal 
subcontractat.  La  responsabilitat  de  planificar  i  realitzar  el  seguiment  de  les  auditories, 
correspon al Responsable de Gestió Integrada. 
Els  resultat  de  les  auditories  es  registren  i  transmeten  als  responsables  de  les  àrees 
auditades pel  seu anàlisi,  revisió  i proposta de  solució. El personal designat de  les àrees 
auditades  es  el  responsable  de  portar  a  terme  les  accions  correctores  i  preventives 
acordades amb el Responsable de la Gestió Integrada. 
El Responsable de la Gestió Integrada es el responsable últim del seguiment i tancament de 
les desviacions trobades. 
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2.4. Accions de millora 
L’empres  disposa  del  procediment  actualitzat  E.03.25.  Accions  de  millora,  que  permet 
millora, actuant davant de  les causes actuals o potencials de no conformitats  relatives al 
servei,  al  processos  i  al  Sistema  de Gestió  Integrada.  Per  realitzar  això,  utilitza  les  fonts 
adequades de detecció, com són: 
 
 Incidències / Suggeriments / Errors Interns. 
 Opinions, comentaris, queixes i reclamacions dels clients. 
 Informació dels Processos e inspeccions associades. 
 Resultats de  la  revisió de  la  consecució dels objectius  i  fites mediambientals  i de 
qualitat. 
 Resultats d’Auditories internes de Qualitat i Medi Ambient. 
 
A partir de la informació estreta d’aquestes fonts, el Responsable de la Gestió Integrada i el 
Responsable del departament afectat,  inicien el procés d’anàlisi de  les causes  i propostes 
d’accions correctores. 
El Responsable del Departament implanta l’acció corresponent i el Responsable de la Gestió 
Integrada, realitza el seguiment de la implantació i l’efectivitat de les mateixes. 
El Responsable de la Gestió Integrada revisa la informació relativa a les accions correctores i 
preventives, amb l’objectiu d’avaluar les millores del Sistema de Gestió Integrada i realitza 
un informe que presenta al Comitè de Qualitat i Medi Ambient. 
2.5. Identificació i control d’aspectes ambientals 
Mitjançant  el  procediment  actualitzat  E.03.30  Identificació  i  control  d’aspectes 
mediambientals,  l’empresa  estableix  el  mètode  que  defineix  els  aspectes  i  impactes 
mediambientals  significatius  relacionats  amb  l’activitat  de  l’organització,  així  com  els 
criteris  de  significació  i  els  riscos  mediambientals  a  considerar  pel  Sistema  de  Gestió 
Integrada. 
Els  aspectes  mediambientals  significatius  es  troben  identificats  mitjançant  l’anàlisi  dels 
processos,  les operacions  i  les  activitats de  l’organització,  i es  revisen  anualment o  cada 
vegada que es produeixen canvis substancials als processos de  l’empresa o en  la  legislació 
aplicables. 
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Es consideren, entre altres, els següents aspectes: 
 Aspectes ambientals directes 
 Aspectes ambientals indirectes 
 Aspectes potencials 
L’empresa  estableix  criteris  propis  per  concretar  els  aspectes medi  ambientals  generals 
amb impactes mediambientals significatius, a controlar. 
Els impactes mediambientals son valorats i mesurats sempre que sigui possible i necessari i 
s’assenyala on afecten o poden afectar al medi ambient, una vegada aplicades les mesures 
correctores. 
L’empresa especifica  les actuacions,  les responsabilitats  i com s’assegura que es compleix 
amb la legislació. 
L’empresa identifica els riscos mediambientals que es deriven dels accidents potencial amb 
conseqüències negatives pel medi ambient i estableix les pautes d’actuació davant d’ells. 
L’empresa  realitza anualment una avaluació dels  impactes mediambientals  identificats en 
les  seves activitats amb  la  finalitat de detectar  la possibilitat de millora en el Sistema de 
Gestió Medi Ambiental, mitjançant les accions correctores oportunes o preventives. 
 
2.6. Accés i identificació de requisits legals i verificació del compliment. 
L’empresa  disposa  del  procediment  actualitzat  E.03.35  Accés  i  identificació  de  requisits 
legals, que estableix un mètode per definir  l’accés, avaluació  i  compliment dels  requisits 
legals i altres requisits normatius que siguin aplicables als aspectes medi ambientals de les 
activitats, el productes i els serveis que es desenvolupen a l’organització. 
El Responsable de la Gestió Integrada és el responsable de que dugin a terme correctament 
les funcions de recollida, arxiu  i manteniment al dia de tots els requisits  legals de caràcter 
medi  ambiental  que  afecten  a  l’empresa.  Això  també  inclou  la  norma  ISO  14001  i  les 
informacions sectorials.  
El  Responsable  de  la  Gestió  Integrada  avalua  tota  la  documentació  legal  que  afecti  al 
Sistema de Gestió Integrada, per que s’adoptin les mesures pertinents, revisant i modificant 
els procediments i pràctiques del Sistema de Gestió Ambiental, si això fos necessari. 
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El  Responsable  de  la  Gestió  Integrada  verifica  el  compliment  de  la  legislació  vigent 
mitjançant els controls periòdics de  la  legislació a  complir  i de  les Auditories  Internes de 
Gestió  de  Qualitat  i  Medi  Ambient  i  informa  de  les  possibles  desviacions  del  seu 
compliment, adoptant les mesures pertinents. 
 
2.7. Comunicació exterior i interior 
L’empresa  estableix  i  manté  el  procediment  actualitzat  E.30.40  Comunicació  interior  i 
exterior  que  estableix  com  gestionar  la  comunicació  interna  i  externa  relacionada  amb 
qüestions medi ambientals i de qualitat. 
Aquest procés permet: 
 Comunicació interna entre les diverses funcions i nivells de l’organització. 
 Rebre, documentar  i respondre a comunicacions  importants de parts  interessades 
externes. 
 Comunicació externa relativa als aspectes medi ambientals significatius. 
El  Responsable  de  Gestió  Integrada  arxiva  totes  les  comunicacions  internes  i  externes 
rebudes o enviades. 
El Responsable de Gestió  Integrada comunica, directament o mitjançant els caps d’obra,  i 
informa de  la Política de Qualitat  i Medi Ambient  i els procediments que siguin d’aplicació 
als proveïdors  i subcontractistes que realitzen activitats a  les nostres  instal∙lacions o en el 
nostre nom. 
La  direcció  ha  decidit  no  comunicar  externament  informació  respecte  als  seus  aspectes 
ambientals significatius. 
 
2.8. Gestió de la documentació 
L’empresa estableix i manté el procediment actualitzat E.03.45. Gestió de la Documentació 
que permet el control, actualització,  identificació  i distribució de  la documentació  i dades 
que defineix i genera el Sistema de Gestió Integrada. 
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La documentació a controlar es la següent: 
 Manual de Gestió Integrada 
 Manual de Procediments 
 Objectius de Qualitat i Medi Ambient 
 Pla anual d’auditories internes 
 Pla anual de formació 
 Pla assegurament de Qualitat i Medi Ambient (PAQMA) que inclou: 
o Pla d’emergència medi ambiental. 
o Emmagatzematge de materials. 
o Pla de control de qualitat i medi ambient 
o Pla de Punts de Inspecció 
 Legislació (doc. Externa) 
 
La revisió i actualització de la documentació del Sistema de Gestió Integrada, previ a la seva 
distribució,  així  com de  les modificacions que  la mateixa es produeixen, es notifiquen  al 
Responsable de  la Gestió  Integrada per  la  seva actualització,  revisió  i posterior aprovació 
per  les  mateixes  funcions  que  inicialment  es  van  fer.  Els  documents  modificats  s’han 
d’aprovar abans de la seva distribució. 
Les  funcions  dels  responsables  de  realitzar,  revisar  i  aprovar  els  procediments  queden 
definides a la taula de responsabilitats dels procediments corresponents. 
La distribució dels documents es realitza seguint el  llistat de documentació del Sistema de 
Gestió Integrada i queda enregistrada. 
Els  canvis  s’assenyalen,  quan  sigui  precedent,  al  històric  de  revisions  de  cadascun  dels 
documents, explicant la natura del canvi. 
La documentació externa, es controlada i es manté al dia. 
Mitjançant aquest control de la documentació, l’empresa assegura que: 
 Les edicions vigents dels documents estiguin  identificades  i disponibles en  lloc 
accessible per la seva consulta. 
 Els  documents  no  vàlids  o  obsolets  s’eliminen  puntualment  o  queden  en 
custòdia del Responsable de la Gestió Integrada perfectament identificats. 
 Els documents que es guarden amb  fins  legals o per  conservar  informació es 
troben identificats. 
    
MANUAL DE GESTIÓ INTEGRADA 
CAPÍTOL 1. PROCESSOS ESTRATÈGICS 
Pàgina:               10 
Revisió:              0 
Data:  23/03/2011 
Aquest document imprès pot estar obsolet – Versió actual a Intranet 
 
2.9. Gestió dels registres 
L’empresa disposa del procediment documentat E.03.50 Gestió dels registres que garanteix 
la  identificació,  recollida,  codificació,  conservació,  actualització  i  dona  un  destí  final  als 
registres  de  Qualitat  i  Medi  Ambient,  indicant  els  responsables  de  la  seva  custòdia  i 
manteniment. 
Els registres son  llegibles, es disposen de forma sistemàtica per facilitar un ràpid accés als 
mateixos i es garanteix la seva conservació durant un termini de temps especificat. 
Es revisa, mitjançant les auditories internes de Qualitat i Medi Ambient, el compliment dels 
requisits de conservació i disponibilitat. 
Els registres citats, es troben disponibles pels clients o el seu representant, si així es defineix 
per contracte amb el client. 
2.10. Actuacions d’emergència 
L’empresa  disposa  del  procediment  E.03.55  Actuacions  d’emergència  on  es  defineix 
l’operativa  per  identificar,  prevenir  i  actuar  davant  els  accidents  potencials  i  estableix 
solucions en situacions d’emergència que poden derivar de  les operacions,  instal∙lacions  i 
serveis de l’empresa, i reduir de les seves conseqüències, siguin o no mediambientals. 
L’empresa revisa quan es necessari els seus procediments d’actuacions d’emergència  i en 
particular desprès d’accidents o situacions d’emergència. 
2.11. Gestió de residus 
Mitjançant  el  procediment  E.03.60 Gestió  de  residus,  degudament  actualitzat,  l’empresa 
descriu  la  metodologia  a  seguir  per  l’organització  per  assegurar  el  correcte  control  de 
consums i gestió de residus generats per les seves activitats. 
2.12. Indicadors associats a processos 
El Comitè de Qualitat  i Medi Ambient ha definit una sèrie de  indicadors associats als seus 
processos.  Aquets  son  revisats  periòdicament  pel  mateix  Comitè  de  Qualitat  i  Medi 
Ambient amb  la  finalitat de  realitzar el seguiment  i mesura dels processos desenvolupats 
per  l’empresa.  D’aquesta  manera,  s’estableix  una  metodologia  per  detectar  i  establir 
accions de millora dintre del sistema de gestió. 
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1. CAPTACIÓ DE CLIENTS. 
L’empresa mitjançant  el  procediment  F.01.  Captació  de  Clients,  descriu  la  sistemàtica  a 
seguir per la recerca i estudi de clients potencials o habituals, en els que els seus projectes 
s’adaptin  a  les  necessitats  i  recursos  de  l’empresa,  realitzar  l’anàlisi  de  la  viabilitat 
econòmica de  l’obra,  i preparar  la documentació necessària per  l’adjudicació del projecte. 
Aquests projectes poden ser licitacions publiques o projectes privats. 
La  direcció  localitza  possibles  projectes,  per  exemple  mitjançant  el  seguiment  de  les 
publicacions  on  apareixen  els  processos  de  licitació  que  poden  resultar  d’interès  per 
l’empresa (entre altres: BOP, DOGC i diaris). 
Una  vegada  recopilada  tota  la  informació  necessària  (plànols,  amidaments,  plecs  de 
condicions tècniques  i/o pressupost), porta a terme el cost teòric del projecte. La Direcció 
decideix si es presenta l’oferta. Les ofertes presentades queden degudament identificades i 
codificades. 
Les  ofertes  que  es modifiquen,  queden  identificades,  amb  la  finalitat  de  garantir  que  el 
personal de l’empresa sempre tingui coneixement de quina és la darrera revisió. 
Una vegada adjudicada l’execució del projecte, la direcció realitza la signatura del contracte 
amb la propietat i l’oferta s’arxiva a ofertes adjudicades. 
Quan al  llarg d’un projecte, el client cregui oportú afegir més accions a desenvolupar per 
l’empresa,  les modificacions a  l’oferta  acceptada,  són  tractades  com annexes de  l’inicial, 
codificant‐los consecutivament. 
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2. PLANIFICACIÓ DEL PROJECTE. 
L’empresa descriu mitjançant el procediment actualitzat F.02. Planificació del Projecte, com 
s’escull  l’equip  que  desenvoluparà  el  projecte,  com  es  realitza  l’anàlisi  /  estudi 
d’amidaments,  s’estimen  els  mitjans,  els  recursos  que  siguin  necessaris,  es  defineix  els 
costos del projecte i es planifica el desenvolupament del mateix. 
A  la selecció de  l’equip que  realitza el projecte es consideren aspectes  tals com:  tipus de 
projecte, experiència de l’equip de treball a la realització d’aquest tipus de projecte, càrrega 
de treball dels mateixos, etc. 
El Departament de producció concreta els medis que es consideren necessaris per porta a 
terme  el projecte. 
Al Pla d’assegurament de Qualitat  i Medi Ambient queda  identificar amb el codi de  l’obra 
adjudicat i el nom de la mateixa. 
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3. SEGUIMENT Y EXECUCIÓ. 
Mitjançant el procediment degudament actualitzat F.03. Seguiment  i execució,  l’empresa 
descriu  com  assegurar  el  correcte  desenvolupament  de  l’obra  d’acord  amb  el  projecte 
d’execució,  realitzant  inspeccions  i  assajos  oportuns  al  llarg  del  projecte  i  realitzant  una 
gestió  ordenada  de  la  producció,  controlant  els  terminis  d’execució,  proveïdors, 
subcontractistes, costos i facturació. 
Abans d’iniciar l’obra es realitza un estudi topogràfic i es comuniquen els resultats al client 
mitjançant l’Acta de Replanteig que ell mateix proporciona, iniciant l’execució de l’obra una 
vegada  signada.  En  el  cas  d’existir  qualsevol  tipus  d’incidència  amb  aquest  producte 
subministrat  pel  client,  això  es  comunicaria  al  mateix,  sense  arribar  a  signar  l’acta  de 
replanteig fins donar solució a la incidència. 
L’empresa  realitza  comandes a proveïdors homologats. En el  cas de  contractar a un nou 
proveïdor, es realitza una selecció prèvia. Les comandes realitzades  inclouen amidaments, 
preu,  terminis  d’entrega,  forma  de  pagament  i  les  condicions  generals  prèviament 
establertes per l’empresa, incloses les mediambientals. 
En el cas de que es realitzin comandes telefòniques, aquestes queden també enregistrades. 
A  la recepció de materials, es realitza una  inspecció visual de  les mateixes amb  la finalitat 
de verificar que corresponen amb l’albarà d’entrega i que es troben en bon estat. En el cas 
que  es  detectin  anomalies,  els  materials  son  retornats  al  proveïdor  i  s’enregistra  una 
incidència. En el cas que els productes rebuts, siguin subministrats pel client  i es detectin 
qualsevol tipus de  incidència, es procedeix com al cas anterior  i es comunica el client. Els 
albarans son arxivats. 
Els materials  rebuts  queden  emmagatzemats  seguint  les  condicions  d’emmagatzematge 
definides per l’empresa 
Durant  l’execució,  el  Cap  d’obra,  l’encarregat  o  be,  laboratoris  subcontractats,  realitzen 
totes  les  inspecció  planificades.  Els  resultats  obtinguts  son  enregistrats.  Pels  assajos 
realitzats per empreses subcontractades, el Cap d’obra arxivarà els certificats obtinguts. 
En el  cas que els  resultats obtinguts d’inspeccions  i assajos no  s’ajusten a  les  condicions 
definides al projecte o límits de conformitat establerts als P.P.I., el Cap d’Obra enregistrarà 
la  incidència  i  procedirà  a  definir  les  operacions  necessàries  per  solucionar  la  no 
conformitat. 
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Quan durant la realització del projecte, es defineix qualsevol tipus de modificació i es troba 
documentada a un plànol, el Cap d’Obra marca el plànol obsolet como ANUL∙LAT, amb  la 
finalitat de que tant ell com els encarregats sàpiguen sempre quin és el plànol actualitzat. 
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4. TANCAMENT DEL PROJECTE I GARANTIA 
L’empresa,  disposa  del  procediment  actualitzat  F.04.  Tancament  del  projecte  i 
garantia, que descriu el procés de tancament de projecte i garantia. 
Una vegada finalitzada l’obra el Cap d’Obra, juntament amb el client, realitzen una 
inspecció  dels  treballs  executats  segon  els  projecte.  Si  no  es  troba  cap  repàs  a 
realitzar es procedeix a la signatura de l’acta de recepció definitiva. 
Si es detecta qualsevol anomalia el Cap d’Obra, procedeix a realitzar els repassos o 
modificacions pertinents. 
Si  el  client  considera  que  s’ha  d’efectuar  un  repàs,  que  hi  ha  qualsevol  treball 
realitzat que s’ha deteriorat o no presenta la qualitat requerida pel projecte definit, 
una vegada entregada definitivament l’obra i durant el període de garantia, el client 
comunica  al  Cap  d’Obra  i  l’empresa  realitza  les  operacions  necessàries  per 
solucionar la incidència. 
Finalitzat el període de garantia, el client realitza la devolució de garantia i es tanca 
definitivament l’obra. 
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1. GESTIÓ DE COMPRES. 
1.1. Selecció  i avaluació de proveïdors 
L’empresa mitjançant el procediment S.01.05 Selecció i avaluació de proveïdors, defineix els 
criteris d’acceptació dels diferents tipus de proveïdor, per garantir que poden subministrar 
productes  amb  la  qualitat  requerida  i  amb  els  nivells  de  servei  i  compromís  versus  a  la 
gestió mediambiental exigits. 
 
Així mateix,  el procés defineix  la  forma d’avaluar periòdicament  a dits proveïdor  amb  la 
finalitat d’assegurar que compleixen amb el nivells de qualitat exigits al llarg del temps. 
 
L’empresa  disposa  d’un  llistat  actualitzat  de  proveïdors  homologats,  amb  les  puntuació 
obtingudes a les darreres avaluacions. 
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2. ADMINISTRACIÓ. 
2.1. Facturació i cobraments 
Mitjançant el procediment actualitzat  S.02.05 Facturació  i  cobraments,  l’empresa descriu 
l’operativa per la gestió de factures de clients i, finalment, el cobrament de les mateixes. 
Les factures de clients s’emeten segons  les certificacions mensuals. Aquestes son  lliurades 
al  client.  Les  factures  son  introduïdes  informàticament,  tot  això  per  compliments  de  les 
obligacions fiscals y control de cobraments. Una copia de les mateixes queda arxivada. 
Es realitza un seguiment del cobrament de dites factures. Si sorgeix qualsevol problema es 
notifiquen al Cap d’Obra per que el solucioni a l’execució de l’obra o emissió d’abonaments, 
segons acord entre les dues parts. 
Una vegada  rebuda  la notificació de  la  transferència, pagaré o  taló  segons  correspongui, 
s’ingressarà al venciment al banc i es comptabilitzarà el cobrament. 
 
2.2. Gestió de pagaments 
L’empresa, descriu al procediment actualitzat S.02.10. Gestió de pagaments, l’operativa de 
la gestió de factures de proveïdors i, finalment, l’emissió del pagament de les mateixes. 
Les  factures que  arriben  a  l’empresa,  son  introduïdes  al  sistema  informàtic,  tot  això per 
compliment de les obligacions fiscals. 
El  departament  de  producció/compres,  comprova  la  veracitat  de  les  factures  segons 
comandes prèvies, albarans i revisió  de càlcul d’unitats facturades. 
Una  vegada  conformada  la  factura,  se  l’assigna  venciment  segon  comanda  i  acord  previ 
entre les parts. Dites condicions es troben enregistrades al sistema informàtic. 
L’empresa  prepara  lots  informàtics  de  pagares  bancaris  i  els  envia  per  internet.  El  banc 
envia els pagares en paper per correu. Es comptabilitzen els pagares. 
Es  realitza  un  seguiment  del  pagament.  Una  vegada  pagades  les  factures  es  guarden  a 
l’arxiu definitiu. 
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3. GESTIÓ D’EQUIPS I INSTAL∙LACIONS. 
L’empresa  assegura  les  dades  relacionades  amb  la  prestació  de  serveis  i  del  sistema  de 
gestió en general, així com altres dades mitjançant copies de seguretat de tot el servidor. 
Diàriament es realitza Copia de Seguretat de  tot el disc dur del Servidor, mitjançant discs 
externs. 
Cada quinze dies un d’aquest discos es guarda fora de les instal∙lacions de l’empresa. 
La  responsabilitat  de  realitzar  les  copies  de  seguretat  recau  sobre  el  departament 
d’Administració. 
L’empresa realitza el manteniment correctiu dels equips  informàtics mitjançant proveïdor 
extern. 
 
3.1. Manteniment, calibracions i control d’equips de mesura. 
L’empresa  mitjançant  el  procediment  actualitzat  S.03.05  Manteniment,  calibracions  i 
control  d’equips  de  mesura,  garanteix  el  correcte  funcionament  dels  seus  equips  i 
instal∙lacions,  definint  un  llistat  de Manteniment  i  de  Calibracions.  El  llistat  es  revisat  i 
actualitzat pel Departament de Compres / Producció. 
Els responsables d’assegurar el compliment de la planificació de manteniment i calibracions 
i sol∙licitar els serveis dels proveïdors que portaran a terme el manteniment son el usuaris 
dels mateixos. 
Es manté un arxiu dels registres de manteniment generats per les empreses externes, tant 
el referents al manteniment preventiu com correctiu. 
Amb caràcter anual el Responsable de compres juntament amb el de Producció, realitzen la 
revisió de la planificació del manteniment dels vehicles i equips. 
L’empresa disposa d’equips de mesura que s’han de calibrar  (nivells). Aquests equips són 
identificats i se’ls assigna una fitxa d’equip. Amb la freqüència establerta, l’usuari de l’equip 
demanarà  la calibració del corresponent equip a un proveïdor homologat. El Responsable 
de Compres comprovarà que els resultats del certificat de calibració emès siguin conformes 
i els arxivarà. 
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L’etiquetat d’aquest equips contempla la data de la darrera calibració i de la pròxima, amb 
la finalitat de que no sigui utilitzar fora del seu interval òptim d’ús. 
Pels estudis  topogràfics subcontractats, el Cap d’Obra demanarà  i arxivarà el certificat de 
calibració corresponent, amb la finalitat d’assegurar que l’equip es troba dintre del període 
d’ús òptim i els resultats obtinguts son fiables. 
Les  cintes  mètriques  no  son  sotmeses  a  cap  manteniment  ni  comparació  amb  patrons 
oficials.  Són  els  propis  usuaris  d’aquetes  eines,  els  responsables  de  substituir‐les  quan 
observin que aquestes es troben deteriorades, procedint a la compres d’una nova. 
 
3.2. Gestió de magatzem 
L’empresa mitjançant el procediment actualitzat S.03.10. Gestió de magatzem, garanteix la 
correcta  sistemàtica  a  seguir  per  la  manipulació  i  emmagatzematge  dels  materials  al 
magatzem general. 
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1. MATRIU  REQUISITS NORMA  ISO  9001:2008  /  Capítols  del Manual  de 
Gestió Integrada. 
Requisits norma ISO 9001:2008  Capítol del Manual de Gestió Integrada 
4.1. Requisits generals. Cap.0  Apartat 5 – Estructura del Sistema de qualitat i medi 
ambient. 
4.2 Requisits de la documentació.  Cap. 1 Apartat 3.7. – Gestió de la documentació.
4.2.2. Manual de Qualitat.  Cap.0 Apartat 1 – Introducció – 
Cap.0 Apartat 2 – Historia de l’empresa i descripció dels 
serveis. 
Cap.0 Apartat 5 – Estructura del Sistema de qualitat i medi 
ambient. 
Cap.4 Apartat 1 y 2 – Matriu de requisits ISO 9001:2008 / 
procediments del sistema de gestió. 
4.2.3. Control de documents.  Cap. 1 Apartat 3.7 – Gestió de la documentació.
4.2.4. Control dels registres de la qualitat. Cap.1 Apartat 3.8 – Gestió de registres. 
5.1. Compromís de la direcció.  Cap. 0 Apartat 3.1 – Política de Qualitat i medi ambient. 
Cap.0 Apartat 4.3 – Revisions per la direcció. 
5.2. Orientació al client.  Cap.2 Apartat 1 – Captació de clients. 
5.3. Política de Qualitat.  Cap. 0 Apartat 3.1 – Política de Qualitat i Medi Ambient. 
5.4.1. Objectius de Qualitat.  Cap. 0 Apartat 3.2 – Objectius de Qualitat i Medi Ambient. 
5.4.2. Planificació de Qualitat.   Cap.0 Apartat 5 – Estructura del Sistema de Qualitat i medi 
ambient. 
5.5.1. Responsabilitat i autoritat.  Cap.0 Apartat 4.1 – Organigrama . 
Cap.0 Apartat 4.2.‐ Responsable de Gestió Integrada 
5.5.2. Representant de la direcció.  Cap. 0 Apartat 4.2 – Responsable de Gestió Integrada. 
5.5.3. Comunicació interna  Cap. 1 Apartat 3.6. – Comunicació exterior i interior. 
5.6. Revisió per la direcció.  Cap.0Apartat 4.3. – Revisions per la direcció. 
6.2.2. Competència, sensibilització i formació  Cap.1 Apartat 2.1 – Formació de personal. 
6.3. Infraestructura. 
6.4. Entorn de treball. 
Cap.0 Apartat 4.3. – Revisions per la direcció. 
Cap.3 Apartat 3.1 – Manteniment, calibracions i control 
d’equips de mesura. 
Cap. 3 Apartat 3 – Gestió d’equips i instal∙lacions. 
7.1. Planificació de la realització del producte. Cap.0 Apartat 5 – Estructura del Sistema de Qualitat i  medi 
ambient. 
Cap. 2 Apartat 2 – Planificació del projecte. 
7.2.1. Determinació dels requisits relacionats amb 
el producte 
Cap.2 Apartat 1 – Captació de clients. 
Cap.2 Apartat 2 –Planificació del projecte. 
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Requisits norma ISO 9001:2008  Capítol del Manual de Gestió Integrada 
7.2.2. Revisió dels requisits relacionats amb el 
producte. 
Cap.2 Apartat 3 – Seguiment i execució. 
Cap.2 Apartat 4. – Tancament de projecte i garantia. 
Cap. 3 Apartat 2 –Facturació y cobraments. 
7.2.3. Comunicació amb els clients  Cap.1 Apartat 3.1 – Gestió de no conformitats –
Cap.2 Apartat 1 – Captació de clients – 
Cap.2 Apartat 2 – Planificació del projecte – 
Cap.2 Apartat 3 – Seguiment i execució – 
Cap. 2 Apartat 4. – Tancament de projecte i garantia ‐ 
7.3. Disseny i desenvolupament  L’empresa no realitza cap activitat de disseny i 
desenvolupament, donada l’activitat de l’empresa al Cap.0 
Apartat 2. L’empresa només executa projectes ja 
dissenyats. 
7.4.1. Procés de compres  Cap.2 Apartat 2 – Planificació del projecte – 
Cap.2 Apartat 3. – Seguiment i execució – 
Cap.3 Apartat 1.1. – Selecció i avaluació de proveïdors‐ 
Cap.3 Apartat 2.2. ‐Gestió de pagaments ‐ 
7.4.2. Informació de les compres  Cap.2 Apartat 2 – Planificació del projecte – 
 
7.4.3. Verificació dels productes comprats Cap.2 Apartat 3. – Seguiment i execució – 
7.5.1. Control de les operacions de producció i de 
servei 
Cap.2 Apartat 2 – Planificació del projecte – 
Cap.2 Apartat 3. – Seguiment i execució – 
Cap. 2 Apartat 4. – Tancament de projecte i garantia ‐ 
 
7.5.2. Validació dels processos    No aplicable a  l’empresa per que no disposa de processos 
on els elements de sortida no puguin verificar‐se (veure 
Cap.0 apartat 2 – Historia de l’empresa i descripció de 
serveis‐). 
7.5.3. Identificació i traçabilitat  Cap. 2 Apartat 1 –Captació de clients – 
Cap. 2 Apartat 2 –Planificació del projecte ‐ 
Cap.2 Apartat 3 – Seguiment i execució – 
Cap.3 Apartat 2.1. – Facturació i cobraments – 
Cap.3 Apartat 2.2. –Gestió de pagaments – 
Cap.4 Apartat 3.1 –Manteniment, calibracions i control 
d’equips de mesura‐ 
7.5.4. Bens del client  Cap.2 Apartat 3 – Seguiment i execució – 
7.5.5. Preservació del producte  Cap.2 Apartat 3. – Seguiment i execució – 
Cap.2 Apartat 4. – Tancament del projecte i garantia – 
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Requisits norma ISO 9001:2008  Capítol del Manual de Gestió Integrada 
Cap. 4 Apartat 3.2. Gestió magatzem ‐ 
7.6. Control dels equips de mesura i assaig Cap.3 Apartat 3.1. – Manteniment, calibracions i control 
d’equips de mesura – 
8.2.1. Satisfacció del client  Cap.1 Apartat 3.1 – Gestió de no conformitats –
8.2.2. Auditoria interna Cap. 1 Apartat 3.2 – Auditories de Qualitat i Medi Ambient‐
8.2.3. Amidament i seguiment dels processos Cap. 2 Apartat 2 –Planificació del projecte ‐ 
Cap.2 Apartat 3 – Seguiment i execució – 
Cap.2 Apartat 4. – Tancament del projecte i garantia – 
Cap. 1 Apartat 3.11. – Indicadors associats a processos‐ 
8.2.4. Amidament i seguiment del producte Cap. 2 Apartat 2 –Planificació del projecte ‐ 
Cap.2 Apartat 3 – Seguiment i execució – 
Cap.2 Apartat 4. – Tancament del projecte i garantia – 
8.3. Control del producte no conforme  Cap.1 Apartat 3.1 – Gestió de no conformitats –
8.4. Anàlisis de dades Cap.0 Apartat 4.3 – Revisions de la direcció – 
Cap.0 Apartat 4.2 – Responsable de la Gestió Integrada – 
Cap.1 Apartat 3.1 – Gestió de no conformitats – 
Cap.3 Apartat 1.1. – Selecció i avaluació de proveïdors – 
Cap. 1 Apartat 3.11. – Indicadors associats a processos‐ 
8.5.1. Planificació para la millora continuada Cap. 0 Apartat 3.2 – Objectius de Qualitat i Medi Ambient ‐
Cap.0 Apartat 4.3 – Revisions per la direcció – 
Cap.1 Apartat 3.3 – Accions de millora ‐ 
8.5.2. Accions correctives   Cap.1 Apartat 3.3 – Accions de millora ‐ 
8.5.3. Accions preventives  Cap.1 Apartat 3.3 – Accions de millora ‐ 
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2. MATRIU REQUISITS NORMA ISO 9001:2008 / Procediments del Sistema 
de Gestió Integrada. 
Requisits norma ISO 9001:2008  Procediment
4.1. Requisits generals ‐‐‐‐ 
4.2 Requisits de la documentació  E.03.45. Gestió de la documentació 
4.2.2. Manual de Qualitat  ‐‐‐‐
4.2.3. Control de documents  E.03.45. Gestió de la documentació 
4.2.4. Control dels registres de la qualitat E.03.50. Gestió de registres
5.1. Compromís de la direcció  ‐‐‐‐ 
5.2. Orientació al client F.01. Captació de clients
E.03.05. Gestió de les no conformitats 
5.3. Política de Qualitat ‐‐‐‐ 
5.4.1. Objectius de Qualitat  ‐‐‐‐ 
5.4.2. Planificació de Qualitat   ‐‐‐‐ 
5.5.1. Responsabilitat i autoritat  ‐‐‐‐
5.5.2. Representant de la direcció  ‐‐‐‐ 
5.5.3. Comunicació interna  E.03.40. Comunicació exterior i interior  
5.6. Revisió por la direcció  ‐‐‐‐
6.2.2. Competència, sensibilització i formació  E.02.05. Formació de personal 
6.3. Infraestructura 
6.4. Entorn de treball 
S.04. Manteniment, calibracions i control d’equips de 
mesura 
7.1. Planificació de la realització del producte F.02. Planificació del projecte 
7.2.1. Determinació dels requisits relacionats amb 
el producte 
F.01. Captació de clients
F.02. Planificació del projecte 
7.2.2. Revisió dels requisits relacionats amb el 
producte 
F.03. Seguiment i execució
F.04. Tancament del projecte i garantia 
S.01.05. Facturació i cobraments 
7.2.3. Comunicació amb els clients  E.03.05. Gestió de les no conformitats 
F.02. Planificació del projecte 
F.03. Seguiment i execució 
F.04. Tancament del projecte i garantia 
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Requisits norma ISO 9001:2008  Procediment
7.3. Disseny i desenvolupament  L’empresa no realitza cap activitat de disseny i 
desenvolupament, donada l’activitat de l’empresa al Cap.0 
Apartat 2. L’empresa només executa projectes ja 
dissenyats. 
7.4.1. Procés de compres  F.02. Planificació del projecteF.03. Seguiment i execució
S.03.05. Selecció i avaluació de proveïdors 
S.01.10. Gestió de pagaments 
7.4.2. Informació de les compres  F.02. Planificació del projecte
7.4.3. Verificació dels productes comprats F.03. Seguiment i execució
7.5.1. Control de les operacions de producció i de 
servei 
F.02. Planificació del projecte
F.03. Seguiment i execució 
F.04. Tancament del projecte i garantia 
7.5.2. Validació dels processos    No aplicable a  l’empresa perque no disposa de processos 
on els elements de sortida no puguin verificar‐se (veure 
Cap.0 apartat 2 – Historia de l’empresa i descripció de 
serveis‐). 
7.5.3. Identificació i traçabilitat  F.01. Captació de clients
F.02. Planificació del projecte  
F.03. Seguiment i execució 
S.01.05. Facturació i cobraments 
S.01.10. Gestió de pagaments 
S.04. Manteniment, calibracions i control d’equips de 
mesura‐ 
7.5.4. Bens del client  F.03. Seguiment i execució
7.5.5. Preservació del producte  F.03. Seguiment i execució 
F.04. Tancament del projecte i garantia  
7.6. Control dels equips de mesura i assaig S.04. Manteniment, calibracions i control d’equips de 
mesura 
8.2.1. Satisfacció del client  E.03.05. Gestió de no conformitats 
8.2.2. Auditoria interna E.03.20. Auditories de Qualitat i Medi Ambient 
8.2.3. Amidament i seguiment dels processos F.02. Planificació del projecte
F.03. Seguiment i execució 
F.04. Tancament del projecte i garantia 
8.2.4. Amidament i seguiment del producte F.02. Planificació del projecte
F.03. Seguiment i execució 
F.04. Tancament del projecte i garantia 
8.3. Control del producte no conforme  E.03.05. Gestió de no conformitats 
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Requisits norma ISO 9001:2008  Procediment
8.4. Anàlisis de dades E.03.05. Gestió de no conformitats 
S.03.05. Selecció i avaluació de proveïdors 
8.5.1. Planificació per a la millora continuada E.03.25. Accions de millora
8.5.2. Accions correctives   E.03.25. Accions de millora
8.5.3. Accions preventives  E.03.25. Accions de millora
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3. MATRIU REQUISITS NORMA  ISO 14001:2004  / Capítols del Manual de 
Gestió Integrada. 
 
Requisits Norma ISO 14001:2004  Capítol del manual de Gestió Integrada 
4.2  Política medi ambiental  Cap. 0. Apartat 3.1. – Política de Qualitat i Medi 
Ambient‐ 
4.3.1  Aspectes medi ambientals  Cap.1. Apartat 3.4. –Identificació i control d’aspectes 
ambientals‐ 
4.3.2  Requisits legals i altres requisits. Cap.1. Apartat 3.5. – Accés i identificació de requisits 
legals‐ 
4.3.3   Objectius i fites i programes  Cap.0. Apartat 3.2. – Objectius de Qualitat i Medi 
Ambient‐ 
4.4.1  Recursos, funcions, responsabilitat i autoritat  Cap.0.  Apartat 4.1. –Organigrama‐ 
Cap.0. Apartat 4.2. –Responsable de la Gestió 
Integrada‐ 
Cap.0. Apartat 5. –Estructura del Sistema de Qualitat i 
Medi Ambient‐ 
4.4.2  Competència, formació i presa de consciència Cap.1. Apartat 2.1. – Formació de personal‐
4.4.3  Comunicació Cap. 1.  Apartat 3.6. –Comunicació exterior i interior‐
4.4.4  Documentació  
Cap.0. Apartat 1. – Introducció‐ 
Cap.0. Apartat 2. – Descripció de l’empresa –  
Cap.0. Apartat 5. – Estructura del sistema de gestió 
integrada ‐  
Cap.4. Apartat 3 y 4. –Matrius ISO 14001 / manual de 
gestió integrada i procediments‐ 
4.4.5  Control de Documents  Cap.1. Apartat 3.7. –Gestió de la documentació‐
4.4.6  Control operacional  Cap.2 Apartat 2 – Planificació del projecte –
Cap.2 Apartat 3. – Seguiment i execució – 
Cap. 2 Apartat 4. – Tancament del projecte i garantia – 
Cap.1. Apartat 3.10. – Gestió de residus ‐ 
4.4.7  Preparació i resposta davant d’emergències Cap. 1.  Apartat  3.9. – Actuacions d’emergència‐
4.5.1  Seguiment i amidament  Cap.1. Apartat 3.4. –Identificació i control d’aspectes 
ambientals‐ 
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Requisits Norma ISO 14001:2004  Capítol del manual de Gestió Integrada 
Cap.1. Apartat 3.5. – Accés i identificació de requisits 
legals‐ 
4.5.2. Avaluació del compliment legal  Cap.1. Apartat 3.5. – Accés i identificació de requisits 
legals‐ 
4.5.3  No conformitat, acció correctora i acció 
preventiva 
Cap. 1.  Apartat  3.1. – Gestió de no conformitats‐
Cap. 1.  Apartat 3.3. – Accions de millora‐ 
4.5.4  Control dels Registres  Cap. 1.  Apartat 3.8. – Gestió dels registres‐
4.5.5  Auditoria interna  Cap. 1.  Apartat 3.2. – Auditories de qualitat i medi 
ambient‐ 
4.6  Revisió per la direcció  Cap.0. Apartat 4.3. –Revisions per la direcció‐
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4. MATRIU  REQUISITS  NORMA  ISO  14001:2004  /  Procediments  del 
Sistema de Gestió Integrada. 
Requisits Norma ISO14001:2004  Procediment
4.2  Política medi ambiental  ‐‐‐‐
4.3.1  Aspectes medi ambientals  E.03.30. Identificació  i control d’aspectes ambientals
4.3.2  Requisits legals i altres requisits. E.03.35. Accés i identificació de requisits legals
4.3.3   Objectius i fites i programes  ‐‐‐‐
4.4.1  Recursos, funcions, responsabilitat i autoritat ‐‐‐‐ 
4.4.2  Competència, formació i presa de consciència E.02.05. Formació de personal 
4.4.3  Comunicació E.03.40. Comunicació exterior i interior 
4.4.4  Documentació   E.03.45. Gestió de la documentació 
4.4.5  Control de documents  E.03.45. Gestió de la documentació 
4.4.6  Control operacional  F.02. Planificació del projecte 
F.03. Seguiment i execució 
F.04. Tancament del projecte i garantia 
E.03.60. Gestió de residus 
4.4.7  Preparació i resposta davant d’emergències E.03.55. Actuacions d’emergència 
4.5.1  Seguiment i amidament  E.03.30. Identificació i control d’aspectes ambientals 
E.03.35. Accés i identificació de requisits legals 
4.5.2. Avaluació del compliment legal  E.03.35. Accés i identificació de requisits legals 
4.5.3  No conformitat, acció correctora i acció 
preventiva 
E.03.05. Gestió de no conformitats ‐ 
E.03.25. Accions de millora 
4.5.4  Control dels Registres  E.03.50. Gestió dels registres 
4.5.5  Auditoria interna  E.03.20. Auditories internes 
4.6  Revisió per la direcció  ‐‐‐‐
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1. DIAGRAMA DE PROCÉS. 
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Tot el personal/ 
Caps de departament 
 
Anàlisi i detecció de 
necessitats de formació 
 
Sol∙licitud 
Formació 
  
 
Resp. Gestió Integrada   
Realitzar proposta de Pla 
Anual de Formació 
 
Pla Anual de 
Formació 
  
 
Direcció   
Aprovar Pla Anual de 
Formació 
  
 
Personal implicat    
Assistència a Cursos 
  
 
Resp. Gestió Integrada   
Seguiment de compliment del 
Pla Anual de Formació 
 
  
 
 
Sí 
¿Detecció de noves 
necessitats? 
   
No 
 
Resp. Gestió Integrada    
Arxivar registres de formació 
 
  
Personal 
Resp. Gestió Integrada 
  
Avaluació de la formació 
 
REF 
  
 
 
Direcció   
Revisió anual del Pla Anual de 
Formació 
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2. OBJECTE. 
Descriure  l’operativa per detectar  i  analitzar  les necessitats de  formació del personal de 
l’empresa. 
3. ABAST. 
Tot el personal. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Anàlisi i detecció de les necessitats de formació. 
Tot el personal analitza les seves necessitat de formació en funció de les següents variables: 
a) La  formació  inicial  i  les  característiques  del  lloc  de  treball.  La  formació  inicial  / 
experiència del personal  i el cursos de  formació  rebuts queden definits a  la Fitxa 
Personal. Les característiques del lloc de treball queden definides a la Descripció del 
Lloc de Treball – Annex I. 
b) Les necessitats del mercat: nous productes, noves tecnologies, exigències del client, 
etc. 
c) Aportació o demanda del propi  treballador, avaluada, en  funció del  servei, per  la 
Direcció. 
El  personal  comunica  les  necessitats  de  formació  detectades  al  Responsable  de  Gestió 
Integrada mitjançant la Sol∙licitud de Formació – Annex II – o mitjançant qualsevol altre via. 
Quan  s’incorpora  nou  personal,  el  Responsable  de  Gestió  Integrada,  lliura  a  la  nova 
incorporació  la Introducció al Sistema de Gestió Integrada – Annex III ‐, amb  la finalitat de 
que tingui coneixement del sistema. També, se  li fa entrega de copies no controlades dels 
procediments E.03.05. Gestió de no conformitats  i del present procediment. L’entrega va 
acompanyada d’una xarrada on s’explica la documentació lliurada i al cas dels caps de obra, 
una explicació detallada del funcionament del PAQMA.  
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4.2. Realitzar Pla de Formació. 
El  Responsable  de  Gestió  Integrada  és  l’encarregat  de  realitzar  i  actualitzar  el  Pla  de 
Formació  (fulla  de  fitxer  Excel  Gestió  de  Personal  –  Annex  V),  amb  totes  les  propostes 
presentades pel personal. 
El Pla Anual de Formació constarà de: 
 Nom del curs. 
 Entitat (interna o externa). 
 Dates. 
 Duració de la formació. 
 Codi i nombre d’assistents. 
 
A aquells apartats del Pla de Formació que per falta d’informació no puguin completar‐se al 
moment  de  realitzar  el  Pla,  es  deixaran  per  determinar.  En  posteriors  revisions  del  Pla, 
s’aniran concertant aquests apartats. 
4.3. Aprovar Pla Anual de Formació. 
La Direcció supervisa i aprova el Pla de Formació Anual, realitzat pel Responsable de Gestió 
Integrada. 
Al  fitxer Excel Gestió de Personal,  resta en custodia del Responsable de Gestió  Integrada 
per la seva actualització. 
4.4. Assistència a cursos. 
El Responsable de Gestió Integrada informa als assistents als cursos amb suficient antelació 
per que es pugui coordinar la formació amb el treball diari. 
L’assistent  al  curs haurà d’entregar  còpia del  certificat d’assistència, programa del  curs  i 
d’altra documentació relativa al mateix, al Responsable de Gestió Integrada. 
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4.5. Seguiment Pla Anual de Formació. 
El Responsable de Gestió Integrada és el responsable de realitzar el seguiment dels cursos 
programats al  fitxer Excel Gestió de personal,  informant a Direcció de qualsevol desviació 
que es produeixi. 
Derivat de les desviacions aparegudes o per detectar‐se noves necessitats de formació, una 
vegada aprovat el Pla de Formació, es produeix a revisar el Pla seguint els punts 4.2 i 4.3 del 
present procediment. 
4.6. Arxiu de registres de formació. 
El Responsable de Gestió  Integrada, arxiva  i custodia els registres de  la  formació que rebi 
cada empleat, actualitzant el fitxer Excel Gestió de personal. 
4.7. Seguiment continuat de la  Formació. 
Anualment  el  Responsable  de  Gestió  Integrada  presenta  al  Comitè  de  Qualitat  i  Medi 
Ambient un llistat amb els cursos realitzats i els pendents. 
A l’acta del Comitè de Qualitat i Medi Ambient es recull el grau de compliment dels cursos 
de formació planificats. 
4.8. Avaluació de la formació. 
Amb  la  finalitat d’avaluar  i comprovar  l’eficàcia de  la  formació  rebuda per  l’empleat, una 
vegada  finalitzat  el  curs,  aquest  ha  de  realitzar  una  Revisió  de  l’Eficàcia  de  la  Formació 
(REF),  la qual s’ha de preparar  juntament amb el Responsable directe, amb  la  finalitat de 
que aquest últim es comprometi a  la seva aplicació. La Revisió de  l’Eficàcia de  la Formació 
es  realitza  al mateix  certificat  de  la  formació,  utilitzant  per  això  el  segell  corresponent 
(Annex IV). 
Per cursos amb molts participants, xerrades de sensibilització o cursos amb exàmens, es pot 
avaluar  l’eficàcia de  la formació amb els seguiments  i el tancament, inclosos al fitxer Excel 
Gestió de personal. 
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5. RESPONSABILITATS. 
Anàlisi i detecció de necessitats de formació .... Personal de l’empresa/Caps de Departament 
Introducció al sistema de gestió noves incorporacions ......... Responsable de Gestió Integrada 
Realitzar Pla Anyal de Formació ............................................ Responsable de Gestió Integrada  
Aprovar Pla Anyal de Formació ..................................................................................... Direcció 
Assistència a cursos ..................................................................................... Persona designada 
Seguiment del Pla Anyal de Formació ................................... Responsable de Gestió Integrada 
Arxiu de registres de formació .............................................. Responsable de Gestió Integrada 
Realitzar informe de Tancament ........................................... Responsable de Gestió Integrada 
Revisar informe de Tancament ...................................................................................... Direcció 
Realitzar REF .......................................................................... Personal que realitza la formació 
6. ANNEXES. 
Annex I .............................................................................. Descripció de Lloc de Treball 
Annex II ....................................................................................... Sol∙licitud de formació 
Annex III ..................................................... Introducció al Sistema de Gestió Integrada 
Annex IV ........................................... Segell Revisió de l’Eficàcia de la Formació ‐ REF – 
Annex V ............................................................................................ Gestió de personal 
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2. OBJECTE. 
Descriure  l’operativa per rebre o detectar, analitzar, comunicar  i solucionar, si es possible, 
les reclamacions, incidències i/o suggeriments (no conformitats). 
Així com establir una via per a possibles suggeriments del personal. 
3. ABAST. 
Tot el personal. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Recepció i entrada de la incidència al imprès de No Conformitat. 
EXTERNES 
Les  reclamacions  i  incidències del  clients, del personal o de proveïdors poden entrar per 
diverses vies: 
Fax, carta, e‐mail, telèfon o a traves d’una visita personal. 
Quan  la  reclamació  es  rep,  el  responsable  que  ha  atès  al  client  obrirà  la  incidència, 
entregant el registre al Responsable de Gestió Integrada. 
 
INTERNES 
Les  reclamacions,  suggeriments  o  incidències  internes  les  iniciarà  la  persona  i/o 
departament que les detecta, obrint la incidència al imprès de No Conformitat. 
Dit imprès es lliurat al Responsable de Gestió Integrada amb la finalitat de que aquest pugui 
realitzar el seu seguiment. 
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Les dades mínimes que deu contenir el imprès són: 
 Departament i/o persona que inicia la incidència. 
 Tipus de incidència. 
 Data de la incidència. 
 Comentaris. 
4.2. Trametre la incidència a la persona o departament afectat. 
El Responsable de Gestió Integrada notifica  la no conformitat a  la persona responsable de 
solucionar‐la.  
4.3. Solucionar la incidència i enregistrar l’actuació. 
El  responsable  de  solucionar  la  no  conformitat  realitza  les  actuacions  oportunes  per 
solucionar el problema.  
Una  vegada  realitzades  totes  les  actuacions  es  comunica  al  Responsable  de  Gestió 
Integrada qui actualitza la informació al imprès de No Conformitat i es dona per finalitzada 
la incidència i es comunica a qui hagi iniciat la No Conformitat.  
4.4. Comunicació al client (intern o extern) i tancament de la no conformitat. 
El responsable de Gestió Integrada directament i/o mitjançant el Responsable de la solució, 
comunica al client (intern o extern), la solució aportada. 
El Responsable de Gestió Integrada tanca la incidència una vegada verificada l’efectivitat de 
la solució aportada. 
En el cas de no solució aprovada, es segueix negociant per buscar una via de solució. 
4.5. Informe No Conformitat. 
El    responsable  de  Gestió  Integrada,  recull  les  No  Conformitats  originals,  una  vegada 
solucionades i tancades, arxivant‐les. El responsable de Gestió Integrada realitza un informe 
semestral  on  es  recullen  les  incidències  sorgides  durant  el  període,  agrupant‐les  per 
tipologies i analitzant les causes tècniques més comunes amb la finalitat d’iniciar accions de 
millora, seguint amb el procediment E.03.25 Accions de Millora. 
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Els criteris d’anàlisi del conjunt de no conformitats d’execució són entre d’altres: 
 Repetibilitat de les no conformitats d’execució. 
 Falta de inspecció abans de l’entrega de l’obra. 
 Falta de comprovació de punt de inspecció durant l’execució de l’obra. 
 Estudi de projecte insuficient. 
 Errades de interpretació de plànols. 
 Falta de comunicació amb el client o la Direcció Facultativa. 
 Incidències reiterades amb proveïdors. 
Dit informe es presenta al Comitè de Qualitat i Medi Ambient, per la revisió del sistema per 
la Direcció. 
5. RESPONSABILITATS. 
Recepció/registre de incidències. ..................... Persona que l’ha detectat/ l’ha rebut. 
Inici de incidències Internes .................................................................. Tot el personal. 
Soluciona incidències ................................................................... Responsable Solució. 
Comunicar la solució al client intern ............................................ Responsable Solució. 
Tancament de la incidència ...................................... Responsable de Gestió Integrada. 
Informe semestral .................................................... Responsable de Gestió Integrada. 
6. ANNEXES. 
Annex I .................................................................................... Imprès de No Conformitat. 
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1. OBJECTE. 
Definir elmètode operatiu que permet  avaluar  la  implantació  i  efectivitat del  sistema de 
gestió de qualitat i medi ambient de l’empresa. 
2. ABAST. 
Tots els departaments involucrats al Sistema de Qualitat i Medi Ambient. 
3. DESENVOLUPAMENT. 
3.1. Pla Anual d’Auditories 
El Responsable de Gestió Integrada elabora el Pla Anual d’Auditories Internes – Annex III ‐. 
Al Pla d’Auditories Internes es detallen: 
 Departaments / Àrees a auditar. 
 Dates de l’auditoria. 
 Equip auditor. 
 
El Pla Anual d’Auditories Internes es revisat i aprovat per la Direcció. 
El  Responsable  de  Gestió  Integrada  informa  a  tots  els  responsables  dels  departaments 
afectats pel pla anual d’auditories internes. 
El Responsable de Gestió Integrada és el responsable últim de la planificació i seguiment de 
les auditories internes del Sistema de Gestió Integrada. 
3.2. Qualificació d’Auditors Interns. 
Els auditors interns han de complir els requisits definits a la fitxa del lloc de treball (Auditor 
Intern). 
Les  auditories  internes  poden  subcontractar‐se  a  empreses  externes  especialitzades  a 
realitzar aquest tipus d’auditories. 
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3.3. Realització de les auditories. 
L’equip  auditor  estarà  format  per  persones  alienes  al  departament  auditat.  El  numero 
recomanat de integrants de l’equip auditor és de dues persones. 
Durant  l’auditoria,  es  recullen  les  evidències  mitjançant  entrevistes  i  l’examen  de 
documents i registres. 
L’equip d’auditors enregistra les evidències trobades a l’informe d’auditoria – Annex I. 
Les desviacions  trobades durant  el  transcurs de  les  auditories queden enregistrades  a  la 
Nota de Desviació – Annex II, annexant tota la documentació relativa a la desviació. 
3.4. Proposta de solucions a les desviacions trobades. 
Al  finalitzar  cadascuna  de  les  auditories  i  en  el  termini  de  una  setmana,  l’equip  auditor 
distribueix  l’informe d’auditories  i  les notes de desviació, al Responsable del departament 
auditat i al Responsable de Gestió Integrada. 
L’equip  auditor  juntament  amb  els  responsables dels departaments  auditats, discuteixen 
els punts de desviació. Els responsable dels departament auditats proposen solucions a les 
desviacions trobades en el termini màxim de una setmana. 
3.5. Aprovar solucions a les desviacions. 
Finalment,  l’equip  auditor,  juntament  amb  els  responsables  del  departament  auditat, 
presenten  al  Responsable  de  Gestió  Integrada  els  resultats  obtinguts,  descrivint  les 
desviacions trobades, amb les propostes de solucions associades. 
Direcció aprova les solucions proposades, fitxant els responsables per la seva implantació i 
la data límit de tancament a l’informe d’auditoria. 
Les solucions a  les desviacions  trobades, els responsables de  la seva  implantació  i  la data 
límit de tancament queden enregistrades a la Nota de Desviació. 
3.6. Seguiment, verificació d’efectivitat i tancament de desviacions. 
El  Responsable  de Gestió  Integrada  és  el  responsable  del  seguiment  i  tancament  de  les 
desviacions. Una vegada implantada la solució, el Responsable de Gestió Integrada verifica 
la seva efectivitat i enregistra a la Nota de Desviació i a l’informe d’auditoria la seva data de 
tancament. 
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4. RESPONSABILITATS. 
Realitzar Pla d’Auditories Internes ............................ Responsable de Gestió Integrada 
Aprovar Pla d’Auditories Internes de Qualitat .................................................. Direcció 
Planificació i seguiment de les Auditories Internes .. Responsable de Gestió Integrada 
Realització d’Auditories ............................................................................ Equip Auditor 
Realitzar informe de auditoria ................................................................. Equip Auditor 
Proposar solucions a les desviacions ......................... Responsables de l’àrea auditada 
Aprovar solucions a les desviacions .................................................................. Direcció 
Seguiment de implantació de solucions ................... Responsable de Gestió Integrada 
Verificació d’efectivitat i tancament de les desviacions................................................. 
..................................................................................Responsable de Gestió Integrada 
5. ANNEXES. 
Annex I ............................................................................................... Informe d’auditoria 
Annex II ................................................................................................ Nota de Desviació 
Annex III ......................................................................................... Pla Anual d’Auditories 
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2. OBJECTE 
Definir un mètode que permeti realitzar accions de millora (accions correctores i preventives)  
al  Sistema  de  Gestió  Integrada,  eliminant  les  causes  reals  o  potencials  d’errades  i  no 
conformitats. 
3. ABAST 
Totes les activitats que afecten a la qualitat i a la gestió ambiental. 
4. DESENVOLUPAMENT 
4.1. Fonts de detecció d’Accions correctores i preventives 
 Incidències / suggeriments / Errades INTERNES (No Conformitats). 
 Opinions, comentaris i queixes i reclamacions de clients. 
 Informació dels Processos i inspeccions associades. 
 Resultats d’Auditories Internes del sistema de gestió integrada. 
4.2. Inici d’Acció Correctora o Preventiva. 
Sobre  la  base  de  la  informació  anterior,  Direcció  o  el  Responsable  de  Gestió  Integrada 
decideixen iniciar el procés d’Accions Correctores i Preventives. 
Quan el Responsable no està definit, el Comitè de Qualitat i Medi Ambient fixa el responsable 
de  realitzar  l’anàlisi  de  causes  i  proposa  solucions  i  informa mitjançant  l’imprès  d’Accions 
Correctores i Preventives – annex I – acompanyat de la documentació disponible necessària. 
4.3. Anàlisi de causes i proposta de Solucions. 
El responsable designat investiga les causes de  les no conformitats o incidències detectades  i 
proposa les accions a prendre per l’eliminació d‘aquestes. Les propostes queden enregistrades 
a l’imprès d’Accions Correctors i Preventives – annex I ‐. 
El responsable d’analitzar  les causes pot sol∙licitar, prèvia consulta a Direcció,  la col∙laboració 
del personal que consideri necessari per obtenir  la  informació adequada  i poder aportar  les 
solucions efectives. 
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4.4. Acceptació de propostes d’Accions Correctores i Preventives. 
La proposta d’acció corrector o preventiva es presentada a Direcció per la seva aprovació. 
Direcció  accepta  la  solució  proposada  o  la  denega,  requerint  un  nou  anàlisi  per  part  del 
responsable designat quan consideri necessari. 
4.5. Implantació i seguiment. 
Direcció determina el responsable d’implantar l’Acció correctora o preventiva. 
El Responsable de Gestió  Integrada és el responsable de realitzar el seguiment, controlant  la 
implantació real de l’acció. 
4.6. Efectivitat de l’acció. 
El Responsable de Gestió Integrada, prèvia informació del Responsable de Implantació analitza 
l’efectivitat de l’acció. 
Al mateix  imprès d’Accions Correctores  i Preventives – Annex  I – es  reflexa  l’efectivitat  i  les 
millores aconseguides amb l’acció. 
4.7. Tancament i registre de l’Acció Correctora o Preventiva. 
Una  vegada  complimentat  l’imprès  d’Accions  correctores  i  preventives,  el  Responsable  de 
Gestió Integrada procedeix al seu tancament i arxiu. 
4.8. Informe sobre l’efectivitat de les Accions Correctores i Preventives. 
El Responsable de Gestió  Integrada revisa trimestralment  la  informació relativa a  les accions 
correctores  i preventives,  i  les presenta al Comitè de Qualitat  i Medi Ambient amb  l’objectiu 
d’avaluar les millores del Sistema de Qualitat i Medi Ambient. 
4.9. Millora continuada 
Sobre  la  base  d’aquest  anàlisi  d’accions  correctores  i  preventives,  a  l’anàlisi  d’indicadors 
associats a processos, l’ús de la Política de Qualitat i Medi Ambient i l’anàlisi de la consecució 
d’objectius  i  fites,  el Comitè  de Qualitat  i Medi Ambient  pot  iniciar  accions o  projectes  de 
millora continuada. 
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5. RESPONSABILITATS. 
Inici d’Acció Correctora o Preventiva ................................................................ Direcció 
Anàlisi de Causes i Proposta de Solucions .................................. Responsable designat 
Acceptació de Solució ....................................................................................... Direcció 
Implantar les accions ................................................................... Responsable designat 
Enregistrar la implantació ........................................................... Responsable designat 
Seguiment de les accions .......................................... Responsable de Gestió Integrada 
Verificar l’efectivitat .................................................. Responsable de Gestió Integrada 
Tancament i arxivar Acció Correctora o preventiva ....................................................... 
..................................................................................Responsable de Gestió Integrada 
Anàlisi trimestral ....................................................... Responsable de Gestió Integrada 
6. ANNEXES. 
Annex I ............................................................. Imprès d’Accions Correctores i Preventives 
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2. OBJECTE. 
Establir un mètode que defineixi els aspectes i impactes ambientals significatius relacionats 
amb  l’activitat  de  l’empresa,  així  com  el  criteris  de  significació  i  els  riscos  ambientals  a 
considerar pel Sistema de Gestió Ambiental. 
3. ABAST. 
Tot el personal involucrat al Sistema de Gestió de Qualitat i Medi Ambient. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Determinació d’aspectes, impactes i riscos. 
Amb la finalitat de determinar els aspectes ambientals, els impactes significatius i el riscos 
ambientals associats a ells es segueix el procediment definit a continuació: 
 Es dibuixa el mapa general de processos de l’empresa. 
 S’elaboren els processos tal i com es desenvolupen a l’actualitat. 
 S’elabora un llistat d’aspectes ambientals a considerar. 
 Es defineixen els criteris de significació a considerar per l’empresa. 
 En  base  als  criteris  de  significació  es  determinen  els  impactes  ambientals 
significatius. 
 Es determinen els riscos ambientals, que es deriven del accidents potencials. 
 Es  redacten  els  procediments  necessaris,  indicant  els  impactes  significatius,  els 
riscos  ambientals,  les  actuacions,  les  responsabilitats  i  com  s’assegura  el 
compliment de la legislació. 
4.2. Definicions. 
4.2.1. Aspectes Ambientals 
Es defineix com aspecte medi ambiental aquell element de les seves activitats, productes o 
serveis que poden interactuar amb el medi ambient. 
Els aspectes medi ambientals  identificats mitjançant  l’anàlisi dels processos  i  les activitats 
de l’empresa son els definits a l’annex I – Identificació i avaluació d’aspectes ambientals ‐. 
Els aspectes es revisen anualment o cada vegada que es produeixen canvis substancials als 
processos de l’empresa o a la legislació que sigui d’aplicació 
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Un aspecte medi ambiental significatiu es aquell que té, o pot tenir un  impacte ambiental 
significatiu, basant‐se en els criteris definits a l’apartat 4.3. 
4.2.2. Impactes Ambientals Significatius 
Al  Sistema  de  Gestió  Integrada,  es  defineix  com  impactes  ambientals  els  aspectes 
ambientals  específics  de  cada procés  o  activitat, que puguin  provocar qualsevol  canvi  al 
medi ambient. 
Els  impactes ambientals son efectes concrets valorats, que han de ser mesurables sempre 
que sigui possible. 
Es  defineixen  els  impactes  ambientals  significatius  com  aquells  impactes  ambientals 
determinats  a  partir  dels  criteris  de  significació  definits  per  l’empresa.  La  valoració  dels 
mateixos es realitza a la seva etapa final de incidència sobre el medi ambient. 
Les  actuacions,  responsabilitats  i  com  s’assegura  que  es  compleix  la  legislació  per  cada 
impacte, s’especifica als procediments corresponents. 
Els impactes significatius queden definits a l’Annex I. 
4.2.3. Riscos Ambientals 
L’empresa defineix els riscos ambientals com aquells que es deriven d’accidents potencials 
amb conseqüències ambientals. La resposta de l’empresa als riscos ambientals consisteix a 
la identificació dels mateixos. 
Els  accidents  potencials  com  conseqüències  ambientals  considerats  queden  definits  a 
l’annex I. 
Les actuacions davant emergències ambientals es troben definides al procediment E.03.55. 
Actuacions d’emergència. 
4.3. Criteris de Significació. 
S’han  definits  criteris  per  identificar  entre  tots  els  aspectes  ambientals  generals  i  els 
impactes medi  ambientals  específics  de  cadascuna  de  les  operacions,  procés  o  activitat, 
aquells que poden ser rellevants per la seva interacció amb el medi ambient i que per tant, 
s’han de controlar. 
Els criteris de significació definits es troben recollits en els següents apartats. 
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4.4. Avaluació d’aspectes medi ambientals. 
Un  aspecte medi  ambiental  considerat  significatiu  segons  els  criteris  anteriors  es  valora 
anualment en funció dels següents conceptes: 
A. Afectació  al  medi:  s’entén  per  tal,  la  possibilitat  que  tingui  conseqüències 
negatives  sobre  el  medi  ambient  en  funció  de  la  naturalesa  de  l’aspecte 
ambiental. 
 
 Alt/ Seriós    3: Danyi. 
 Moderat    2: Un tant danyi. 
 Baix    1: Sense dany potencial. 
 
B. Freqüència  d’ocurrència:  en  el  cas  d’aspectes  mediambientals  associats  a 
situacions  normals  o  d’incident  i  qualifica  quan  sovint  podria  generar‐se  un 
impacte. 
 
 Sempre 3: Es produeix en  les condicions de funcionament diari 
de l’activitat. 
 Regular  2:  Es  produeix  d’una  forma  esporàdica,  però  ni 
necessàriament en les condicions normal de funcionament.  
 Rar 1: Es produeix en condicions anormals o d’emergència, com 
a  conseqüència  d’accidents,  durant  el  desenvolupament  de 
l’activitat. 
 
C. Criteris  de  significació  definits  per  l’empresa:  amb  relació  a  valors  de 
referència definits per  l’empresa, valors que puguin ser controlats o sobre els 
que es pugui influir. 
 
La valoració d’aquest criteri per els aspectes  i  impactes ambientals, es realitza 
segons un dels criteris definits a continuació, establerts a l’annex II – Criteris de 
Significació ‐. 
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C.1. Grau de control 
 
 Incontrolable  3: Difícil de corregir però recuperable. 
 Controlable  2: Tindria solució amb un control i una  
gestió adequats. 
 Controlat    1: Es controla i gestiona adequadament. 
 
C.2. Amplitud geogràfica 
 
 Global    3 
 Regional o local  2 
 Aïllat    1:L’ Impacte es troba reduït al terreny. 
 
C.3. Parts afectades 
 
 Més de X queixes    3 
 Entre X e Y queixes    2 
 Menys de Y queixes  1 
 
C.4. Magnitud 
 
 Més  de  X  quantitat  de  mesura/  i  producció  o  activitat 
desenvolupada    3 
 Entre X/Y i Z/Y     2 
 Menys de Z/Y     1 
 
C.5. Legislat 
Es  considera  aquest  criteri,  quan  la  legislació  aplicable  a  l’impacte  medi 
ambiental, defineix uns límits de control. 
 
 Menys de 60% del límit legislat      1 
 Entre el 60% i el 80% del límit legislat    2 
 Superior al 80 % del límit legislat      3 
 
Es puntuen, per cada impacte mediambiental, els diferents criteris citats des de 1, per el cas 
més favorable, fins 3, per el cas mes desfavorable. 
Una vegada assignades les puntuacions s’apliquen els següents algoritmes a fi de comparar 
amb l’avaluació anterior. 
Valor impacte = (A +C)  B  
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Una vegada valorats els  impactes associats a cada activitat, operació o procés, es valoren 
els aspectes medi ambientals generals, agafant com valoració per cadascun dels aspectes, 
la pitjor puntuació dels impactes valorats anteriorment. 
La millora continuada s’avalua a partir de la comparació anual de la valoració de cadascun 
dels aspecte medi ambiental significatius amb el valor d’episodis anteriors, sent l’escala de 
prioritat la següent: 
TIPUS DE MILLORA  PRIORITAT  RESULTAT DE LA VALORACIÓ 
Necessària  1  18  ≥  (A + C) x B  >  12 
Aconsellable  2  12  ≥  (A + C) x B  > 9  
A considerar  3  9 ≥ (A + C) x B > 6   
No Significatiu  4  6 ≥ (A + C) x B   
 
Tots  els  aspectes  ambientals  avaluats  com  a  significatius  es  troben  adequadament 
gestionats  pels  Sistema  de Gestió  Integrada mitjançant  procediments  o  instruccions  que 
indiquen  la  sistemàtica  a  seguir  en  el  seu  tractament  o  be  mitjançant  objectius  medi 
ambientals específics. 
Els  registre de  la  identificació  i  avaluació dels  aspectes medi  ambientals  son  arxivats pel 
Responsable  de  Gestió  Integrada  i  anualment  mitjançant  el  Comitè  de  Qualitat  i  Medi 
Ambient es realitza una actualització de la identificació dels mateixos. 
Els  aspectes  ambientals  concrets  de  cada  projecte  d’obra,  siguin  o  no  significatius  a 
l’avaluació general d’aspectes de l’empresa, son identificats i correctament gestionats. 
4.5. Ampliació de la identificació d’aspectes, impactes i riscos. 
Es disposa d’una  identificació d’impactes ambientals suficientment amplia com per agafar 
tota la tipologia de projectes desenvolupats per l’empresa. 
Però,  en  diferents  projectes  es  podrien  identificar  altre  sèrie  d’impactes  atípics. Amb  la 
finalitat de tenir‐los presents, el Pla de Control de Qualitat i de Medi Ambient de les obres 
disposa de un llistat d’impactes, el qual, el Cap d’Obra encarregat del projecte ampliarà en 
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cas  de  detectar  nous  impactes,  comunicant‐lo  immediatament  al  responsable  de Gestió 
Integrada. 
El Responsable de Gestió  Integrada es el  responsable de determinar quina  serà  la gestió 
ambiental correcta a realitzar amb dits impactes i comunicar‐lo al Cap d’Obra. 
Posteriorment,  el  Responsable  de  Gestió  Integrada,  amplia  la  identificació  i  avaluació 
d’Aspectes  Ambientals  –  Annex  I  –  amb  el  nous  impactes  detectats,  amb  la  finalitat  de 
procedir  a  l’avaluació  del  mateix  seguint  el  punt  4.4.,  del  present  procediment.  La 
modificació d’aquest llistat comporta la modificació dels Criteris de Significació – Annex II – 
i l’ampliació de les Fitxes de gestió medi ambiental, si això es considera necessari. 
5. RESPONSABILITATS. 
Definició d’Aspectes Ambientals ....................................... Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Definició de Criteris de Significació ................................... Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Determinació dels Riscos i Impactes Ambientals Significatius .... ............................................... 
.......................................................................................Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Avaluació d’Aspectes i Impactes........................................ Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Detecció de nous impactes ............................. Caps d’Obra / Responsable de Gestió Integrada 
6. ANNEXES. 
Annex I ........................................................... Identificació i Avaluació d’Aspectes Ambientals. 
Annex II .................................................................................................. Criteris de Significació. 
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2. OBJECTE. 
Establir un mètode que permeti  identificar  i  accedir  als  requisits  legals o  altres  requisits 
aplicables als aspectes mediambientals de les activitats, productes i serveis de l’empresa. 
3. ABAST. 
Tot el personal involucrat al Sistema de Gestió de Qualitat i Medi Ambient. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Identificació i accés als requisits legals mediambientals. 
L’organització té la responsabilitat de mantenir informada sobre tots els requisits legals de 
caràcter mediambiental i/o de qualitat en el producte, que l’afecten. 
El  Responsable  de  Gestió  Integrada  serà  el  responsable  de  que  es  portin  a  terme 
correctament les funcions de recollida, arxiu i manteniment al dia de tots els requisits legals 
de  caràcter mediambiental  i/o de qualitat  al  servei que  afectin  a  l’empresa. Això  també 
inclou les normes ISO 14001 i 9001. 
La  recopilació  de  la  legislació  aplicable  es  porta  a  terme  mitjançant  les  següents  fonts 
d’informació, sense ser limitades: 
 Consultes  a  organismes  oficials  (departament  de Medi  Ambient,  Agència  de 
Residus, etc): 
 Consulta via web al servei de legislació del Col∙legi d’Aparelladors 
 Assessor extern Requisits Legals. 
 Internet 
En  qualsevol  cas,  existirà  a  l’organització  un  arxiu  el més  complet  possible  amb  tota  la 
legislació aplicable en custodia del Responsable de Gestió Integrada. 
4.2. Avaluació dels requisits legals. 
El  Responsable  de  Gestió  Integrada  i  els  tècnics  designats  per  la  Direcció,  s’ocupen 
d’avaluar  tota  la  documentació  legal  que  afecti  al  Sistema  de Gestió  de Qualitat  i Medi 
Ambient  i  la seva possible actualització,  trimestralment, per que es prenguin  les mesures 
pertinents, revisant i modificant els procediments i pràctiques del Sistema.  
Aquets requisits legals es troben definits al Llistat de Requisits legals – Annex I ‐. 
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4.3. Compliment de la legislació. 
El  Responsable  de  Gestió  Integrada  es  el  responsable  de  verificar  el  compliment  de  la 
legislació  vigent  mitjançant  els  controls  periòdics  de  la  legislació  a  complir  i  de  les 
Auditories  Internes. El  resultat d’aquest  control   queda enregistrat al  Llistat de Requisits 
Legals – Annex I ‐. 
De  la mateixa manera, també es deurà  informar al Comitè de Qualitat  i Medi Ambient de 
les possibles desviacions del compliment de la legislació, agafant les mesures pertinents. 
5. RESPONSABILITATS. 
Identificació i accés als requisits legals ..........................................................................  
 ....................................................................... Resp. Gestió Integrada / Tècnic designat 
Avaluació dels requisits legals ................................... Responsable de Gestió Integrada 
Verificació del compliment de la legislació ............... Responsable de Gestió Integrada 
 
6. ANNEXES. 
Annex I ..................................................................................... Llistat de requisits legals 
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1. DIAGRAMA DE PROCÉS. 
Diagrama Comunicació externa. 
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2. OBJECTE. 
Establir  els  canals  de  comunicació  interna  i  externa  relacionats  amb  els  aspectes 
mediambientals i de qualitat del sistema de Gestió Integrada. 
3. ABAST. 
Aquest  procediment  implica  a  totes  les  persones  implicades  al  Sistema  de  Gestió  de 
Qualitat i Medi Ambient. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Definicions. 
Comunicacions  internes.‐  Son  les  comunicacions  relatives  a  qualitat  i  a  aspectes 
mediambientals entre els diferents nivells i funcions de l’empresa. 
Comunicacions externes.‐ Son aquells comunicats rebuts de clients, proveïdors, veïns, grups 
cívics,  ajuntament,  organismes  oficials,  administracions,  etc….  Relatiu  a  qualitat  i/o  a 
aspectes mediambientals, així com els comunicats enviats o remets a l’exterior per personal 
de l’empresa. 
4.2. Gestió de les comunicacions. 
4.2.1. Comunicacions Internes 
El Comitè de Qualitat i Medi Ambient decideix la informació de caràcter mediambiental i/o 
de Qualitat que ha ser comunicada al personal de l’empresa: 
 Política de Qualitat i Medi Ambient. 
 Objectius i fites de Qualitat i Medi Ambient. 
 Assoliments. 
 Incidents. 
 Altres. 
El  medi  de  comunicació  utilitzat  es  determinat  en  cadascun  dels  casos  pel  Comitè  de 
Qualitat i Medi Ambient, podent declinar‐se per: 
 Comunicat a tauló d’anuncis.  
 Cartes a/o del personal. 
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 Altres. 
Així  mateix,  els  empleats  de  l’empresa,  amb  la  finalitat  de  garantir  la  comunicació 
bidireccional, utilitzaran els canal a la seva disposició per comunicar‐se. 
El  Responsable  de  Gestió  Integrada  coordina  les  accions  necessàries  per  garantir  la 
comunicació mitjançant el canal determinat, arxiva els originals. 
4.2.2. Comunicacions Externes 
Tots  els  comunicats  externs  rebuts  que  es  troben  relacionats  amb  el  Sistema  de Gestió 
Integrada son analitzats i arxivats pel Responsable de Gestió Integrada. 
Si  la comunicació  implica modificacions al sistema, aquesta serà comunicada al Comitè de 
Qualitat  i Medi Ambient, amb  la  finalitat d’avaluar quines seran  les accions a emprendre, 
seguint llavors amb el procediment E.03.25. Accions de Millora. 
Si  la  comunicació  rebuda  requereix  una  resposta,  el  Responsable  de  Gestió  Integrada 
elabora el document de resposta i procedeix a arxivar copia del comunicat enviat. 
Qualsevol queixa o reclamació rebuda es tracta segons el procediment E.03.05. Gestió de 
No Conformitats. 
La Direcció ha decidit no comunicar externament informació relativa al aspectes ambientals 
derivats de les activitats realitzades per l’organització. 
5. RESPONSABILITATS. 
Determinar la informació que ha de ser comunicada ............. ................................................... 
...........................................................................................Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Decidir la via de comunicació ............................................ Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Controlar i assegurar la comunicació interna ........................................ Resp. Gestió Integrada 
Determinar quina comunicació externa afecta al sistema .................... Resp. Gestió Integrada 
Determinar si la comunicació implica modificacions al sistema ................................................  
 ............................................................................................................... Resp. Gestió Integrada 
Enregistrar la comunicació interna i l’externa enviada i rebuda................................... 
 ............................................................................................................... Resp. Gestió Integrada 
6. ANNEXES. 
‐‐ 
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2. OBJECTE 
Definir  l’operativa  que  permeti  el  control,  identificació,  actualització  i  distribució  de  la 
documentació i de les dades del Sistema de Gestió Integrada. 
3. ABAST 
Responsable de Gestió Integrada. 
4. DESENVOLUPAMENT 
4.1. Elaboració de la Documentació del Sistema de Gestió Integrada. 
4.1.1. Elaboració, revisió i aprovació de documentació interna. 
Els  responsables  de  la  realització,  supervisió,  aprovació,  distribució  i  custodia  de  la 
Documentació  Interna del Sistema de Gestió  Integrada es troben definit al Annex  I – Fulla 
de Control de Documentació ‐. 
Existeix un  llistat de documentació del Sistema de Gestió  Integrada – Annex  II – al que es 
troba  definit  la  documentació  interna  en  vigor  del  Sistema  de  Gestió  Integrada.  El 
Responsable de Gestió Integrada és el responsable de mantenir aquest llistat degudament 
actualitzat. 
4.1.2. Actualització de documentació externa. 
La documentació externa del Sistema de Gestió  Integrada es  troba definida als  llistats de 
legislació  mediambiental  i  a  la  intranet  del  sistema  de  gestió  (apartat  Normativa  i 
Legislació). 
L’empresa actualitza  la documentació externa tal  i com es descriu al procediment E.03.35 
Accés  i  identificació de  requisit  legals, quant a normativa aplicable al medi ambient  i  les 
seves activitats en general. 
El departament de Producció és el responsable de controlar i arxivar les condicions generals 
o especificacions del client, així amb el projectes, a  la carpeta d’obra corresponent. El Cap 
d’Obra té accés als mateixos. En el cas de modificacions, és el departament de Producció el 
responsable de identificar clarament quines son les versions obsoletes. 
El Cap d’Obra és el responsable del control dels plànols a obra, identificant en tot moment, 
quin és el document actual i retirant els obsolets al Llistat de Control de Plànols (que forma 
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part  del  PAQMA).  El  destí  final  d’aquests  plànols  és  igualment,  la  carpeta  d’obra.  Per 
garantir  el  control  d’entrega  d’aquests  documents  i  l’actualització  dels  mateixos,  els 
industrials signen l’imprès de Llistat de distribució per proveïdors – Annex II ‐. 
4.2. Distribució de documentació. 
Una  vegada  revisada  i  aprovada  la  documentació  interna  (manual  de  gestió  integrada, 
procediments  i formats), el departament de Qualitat  i Medi Ambient procedeix a publicar 
els documents a la intranet del sistema de gestió. 
El  Responsable  de Gestió  Integrada  és  el  responsable  de  la  distribució  de  los  PAQMA  a 
cadascuna de  les obres,  restant enregistrat el  lliurament a  la Fulla d’avis de Distribució – 
Annex IV ‐. 
Una vegada actualitzada  la documentació a  la  intranet del sistema de gestió s’envia un e‐
mail a totes  les persones afectades, definides al  llistat de documentació en vigor, per que 
siguin conscients dels canvis que s’han produït i la darrera versió dels documents. 
Una vegada revisat i actualitzada la documentació externa, el responsable del departament 
afectat, la passa a l’arxiu corresponent, eliminant l’obsoleta. La documentació externa no és 
distribuïda en general, sinó que el personal de l’empresa té accés a la mateixa sempre que 
sigui necessari, per petició al responsable de la seva custodia o bé mitjançant la intranet del 
sistema de gestió. 
Únicament  poden  ser  distribuïts  els  plànols  de  projecte,  distribució  controlada  pel  Cap 
d’Obra mitjançant el Llistat de control de plànols –inclòsal PAQMA. 
4.3. Modificacions i Actualitzacions de documentació. 
4.3.1. Documentació Interna. 
Les actualitzacions i canvis de la documentació interna poden sorgir mitjançant l’usuari del 
document en qüestió, mitjançant una auditoria de Qualitat i Medi Ambient o motivada per 
un canvi de procés. 
Qualsevol proposta de canvi o actualització es notificada al Responsable de Gestió Integra 
pel seu coneixement, modificació i aprovació. 
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Els responsables de supervisar i aprovar els documents modificats son els mateixos que els 
van supervisar o aprovar, inicialment persones que ocupen les mateixes funcions. 
El Responsable de Gestió Integrada analitza  les possibles  implicacions de  les modificacions 
aprovades a la documentació del Sistema de Gestió Integrada. 
Els canvis en el procediments queden enregistrats a l’històric de Revisions de cadascun dels 
procediments. 
Els documents modificat han de  ser aprovats abans de  la  seva distribució  seguint el que 
descriu el punt 4.1. Elaboració de la Documentació Interna. 
4.3.2. Documentació Externa. 
L’empresa actualitza  la documentació externa tal  i com es descriu al procediment E.03.35. 
Accés  i  identificació  de  requisits  legals,  en  referència  a  la  normativa  aplicable  al  medi 
ambient i les seves activitats en general. 
En  el  cas  d’existir  especificacions  del  client,  aquestes  son  proporcionades  pel  mateix  i 
resten sota la custodia del Departament de Producció. 
Per als plànols, és el Cap d’Obra el responsable de la seva actualització i distribució seguint 
el Llistat de Control de Plànols. 
El Responsable de Gestió  Integrada analitza  les possibles  implicacions de  l’actualització de 
la documentació externa a la documentació interna del Sistema de Gestió. 
4.4. Custodia i arxiu de documentació. 
Els originals dels documents obsolets s’identifiquen com obsolets  i resten sota  la custodia 
del Responsable de Gestió Integrada. 
Els  plànols  obsolets  s’identifiquen  adequadament  i  s’arxiven  ala  carpeta  independent  a 
l’obra. 
5. RESPONSABILITATS 
Realitzar, revisar i aprovar documentació interna ..................................................................... 
.........................................................................Veure Fulla de Control de la Documentació 
Aprovar documentació interna .............................Veure Fulla de Control de la Documentació 
Actualitzar documentació externa ........................Veure Fulla de Control de la Documentació 
   
Codi del procediment: 
 
E.03.45. 
 
GESTIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 
Pàgina:               7 
Revisió:              0 
Data:01/12/2011 
Aquest document imprès pot estar obsolet – Versió actual a Intranet 
 
 
Distribució de documentació .................................Veure Fulla de Control de la Documentació 
Analitzar implicacions de revisions al sistema de gestió ....................... Resp. Gestió Integrada 
Custodia i arxiu documents originals .....................Veure Fulla de Control de la Documentació 
Custodia i arxiu documents obsolets .....................Veure Fulla de Control de la Documentació 
6. ANNEXES 
Annex I ...................................................................... Fulla de Control de la Documentació 
Annex II ........................................ Llistat de documentació del Sistema de Gestió Integrada 
Annex III ....................................................................... Llistat de distribució per proveïdor 
Annex IV ................................................................................... Fulla d’avís de Distribució 
 
   
Codi del procediment: 
 
E.03.50. 
 
GESTIÓ DELS REGISTRES 
Pàgina:               1 
Revisió:              0 
Data:   19/03/2011 
Aquest document imprès pot estar obsolet – Versió actual a Intranet 
 
 
 
ÍNDEX 
0.  HISTÒRIC DE REVISIONS ........................................................................................................................ 1
1.  DIAGRAMA DE PROCÉS. ........................................................................................................................ 2
2.  OBJECTE. ............................................................................................................................................... 3
3.  ABAST. .................................................................................................................................................. 3
4.  DESENVOLUPAMENT. ........................................................................................................................... 3
4.1.  REGISTRES DEL SISTEMA DE GESTIÓ INTEGRADA. ...........................................................................................3
4.2.  ACTUALITZACIÓ / DIFUSIÓ DELS FORMATS / IMPRESOS DEL SISTEMA DE GESTIÓ INTEGRADA. ..................................3
4.3.  REALITZAR I ARXIVAR REGISTRES. ................................................................................................................3
4.4.  REVISIÓ INTERNA DE COMPLIMENT DE CONSERVACIÓ I DISPONIBILITAT. ..............................................................4
4.5.  REVISIÓ EXTERNA. ...................................................................................................................................4
5.  RESPONSABILITATS. .............................................................................................................................. 4
6.  ANNEXES. .............................................................................................................................................. 4
 
 
0. HISTÒRIC DE REVISIONS 
REVISIÓ  APARTAT MODIFICAT  DESCRIPCIÓ BREU DE LA MODIFICACIÓ
0    EDICIÓ INICIAL 
     
     
 
 
Realitzat  Revisat  Aprovat 
Responsable de Gestió Integrada  Responsable de Gestió Integrada  Direcció 
   
Codi del procediment: 
 
E.03.50. 
 
GESTIÓ DELS REGISTRES 
Pàgina:               2 
Revisió:              0 
Data:   19/03/2011 
Aquest document imprès pot estar obsolet – Versió actual a Intranet 
 
 
 
 
1. DIAGRAMA DE PROCÉS. 
 
  
  
 
 
INICI 
 
   
 
 
Responsable de Gestió Integrada   
Difusió / Actualització dels formats, 
impresos. etc. del sistema de 
Qualitat i Medi Ambient 
  
  
 
Tot el Personal    
Complimentar registres 
  
Llistat de registres 
   
  
 
Responsable designat 
 
Arxiu i Custodia dels registres 
   
   
  
FI 
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2. OBJECTE. 
Definir els registres del sistema de Gestió  Integrada que han d’estar disponibles en arxiu, 
els responsable de la seva custodia i el temps mínim d’arxiu. 
3. ABAST. 
Tots els departaments. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Registres del Sistema de Gestió Integrada. 
Els registres del Sistema de Gestió  Integrada,  l’estat de revisió dels formats dissenyats pel 
Departament  de  Gestió  Integrada,  el  responsable  de  la  seva  custodia  final  i  el  període 
mínim d’arxiu queden definits en el Llistat de Registres – Annex I ‐. 
4.2. Actualització  /  Difusió  dels  formats  /  impresos  del  Sistema  de  gestió 
Integrada. 
El Responsable de Gestió  Integrada és el responsable d’actualitzar  i difondre els formats  i 
impresos  del  Sistema  de Gestió  Integrada. Normalment  aquests  formats  resten  inclosos 
com a annexes als procediments. 
Quan  es  tracta  de  formats  en  paper,  el  Responsable  de  Gestió  Integrada  s’encarrega 
d’eliminar  les  fotocòpies  de  format  proporcionades  als  treballadors,  d’actualitzar  els 
continguts de  la  intranet del  sistema  y als PAQMA’s en  vigor,  substituint‐los per  la nova 
revisió. 
Quan es  tracta de  formats  informàtics el responsable de  las seva actualització  i difusió és 
també el Responsable de Gestió Integrada. 
4.3. Realitzar i arxivar registres. 
L’operativa  per  complimentar  els  registres  del  Sistema  de  Gestió  Integrada  i  els 
responsables  de  realitzar‐los  resten  definits  als  procediments  del  Sistema  de  Gestió 
Integrada. Els registres poden presentar‐se en suport físic (paper) o lògic (informàtic). 
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Els registres son  llegibles, es disposen de forma sistemàtica per facilitar un ràpid accés als 
mateixos i es garantida la seva conservació durant el termini de temps especificat al llistat 
anterior. 
S’assegura  la correcta conservació dels registres  lògics, mitjançant copia de seguretat, tal  i 
com es detalla a la documentació del Sistema de Gestió Integrada. 
4.4. Revisió interna de compliment de conservació i disponibilitat. 
Mitjançat  auditories  internes  es  revisa  el  compliment  dels  requisits  de  conservació  i 
disponibilitat dels registres de gestió integrada. 
4.5. Revisió externa. 
Els  citats  registres  es  troben  disponibles  pels  clients  o  pel  seu  representat  durant  un 
període de temps convingut, si així es fitxa per contracte amb el client. 
5. RESPONSABILITATS. 
Actualització / difusió de formats i impresos ........................ Responsable de Gestió Integrada 
Realitzar i custodiar registres ............................................... Responsable departament definit 
Revisió del manteniment dels registres ...................................................... Auditories internes 
6. ANNEXES. 
Annex I ................................................................................................ Llistat de Registres 
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1. DIAGRAMA DE PROCÉS 
  
  
 
 
 
 
INICI 
  
 
Comitè de Qualitat i Medi Ambient   
Identificar i avaluació 
d’accidents potencials i 
situacions d’emergència 
 
E.03.30. Identificació i 
avaluació d’aspectes 
ambientals 
 
 
 
Resp. Gestió Integrada   
Definir Pla d’Emergència 
Mediambiental 
 
Pla d’Emergència 
Mediambiental 
  
 
 
Resp. Gestió Integrada   
Aprovar Pla d’Emergència 
Mediambiental 
  
 
Rble. Gestió Integrada / 
Caps d’Obra 
 
Comunicar Pla d’Emergència 
Mediambiental 
 
E.03.05. Gestió de 
No conformitats 
  
  
 
Se produeix 
accident? 
Rble. Gestió Integrada / 
Sí  Caps d’Obra 
  
Posar en pràctica 
accions correctives 
  
No 
 
 
Comitè de Qualitat i Medi ambient 
Sí 
  
Necessitat de 
revisar el Pla? 
  
No 
  
E.03.25. Accions de 
Millora 
 
   
Codi del procediment: 
 
E.03.55. 
 
ACTUACIONS D’EMERGÈNCIA 
Pàgina:               3 
Revisió:              0 
Data:   13/03/2011 
Aquest document imprès pot estar obsolet – Versió a Intranet 
 
 
 
2. OBJECTE 
Descriure  l’operativa  per  prevenir  els  accidents  potencials  i  situacions  d’emergència  que 
puguin derivar de  les operacions,  instal∙lacions  i  serveis  i  reduir  les  seves  conseqüències, 
siguin o no mediambientals. 
3. ABAST 
Tot el personal. 
4. DESENVOLUPAMENT 
4.1. Identificació i avaluació d’accidents potencials i situacions d’emergència. 
La  identificació  i  avaluació  de  riscos  i  impactes  ambientals  de  l’organització  s’ha 
d’enregistrar per un anàlisi exhaustiu de tots els processos de  l’empresa definint per cada 
cas  les mesures  preventives  i  correctives  que  s’han  de  portar  a  terme  i  establir  un  pla 
d’actuació en cas d’emergència. 
La  identificació  dels  impactes  ambientals  associats  als  accident  en  condicions  anormal  i 
d’emergència  es  troben  recollides  al  procediment  E.03.30  Identificació  i  avaluació 
d’aspectes ambientals. 
4.2. Anàlisi de capacitat de resposta. Pla d’emergència. 
Per cadascun dels accidents potencials o situacions d’emergència sigui mediambiental o no, 
el  Comitè  de  Qualitat  i  Medi  Ambient  revisa  el  medis  tècnics  necessaris,  les  pautes 
d’actuació i les funcions del personal responsable pel control de l’emergència en cas de que 
es doni. 
Les pautes a seguir i els medis tècnics per cadascun dels accident es troben definides al Pla 
d’emergència  Mediambiental,  realitzat  pel  Responsable  de  Gestió  Integra  i  aprovat  pel 
Director de Gestió Integrada. 
Amés,  amb  la  finalitat  d’adaptar  les  mesures  de  prevenció  d’accidents  mediambientals 
definides a cada obra, el Responsable de Gestió Integra identifica els telèfons d’emergència 
corresponents  a  la  zona  i  l’adreça  de  l’Hospital  més  pròxim  a  la  zona,  amb  la  finalitat 
d’informar al Cap d’Obra i encarregat i adaptar el Pla d’emergència mediambiental definit a 
les característiques de cadascun dels projectes. 
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4.3. Revisió del Pla d’Emergència 
El Comitè de Qualitat i Medi Ambient analitza la possibilitat de realitzar una revisió del Pla 
d’Emergència en els següents casos: 
 Canvis de processos de l’organització. 
 Accident o incident a l’organització / obres.  
4.4. Formació i Informació del Pla d’emergència 
El Responsable de Gestió Integrada porta a terme periòdicament una sessió informativa del 
contingut  del  pla  d’emergència  amb  la  finalitat  de  que  tot  el  personal  de  l’organització 
sàpiga quines son les pautes d’actuació en cas d’accident. 
El Pla de Formació  tindrà en compte  la  formació necessària per  la bona execució del pla 
d’emergència. 
4.5. Registre d’incidents i accidents. 
Cada vegada que es produeixi un incident o accident s’enregistrarà en una no conformitat, 
seguint el procediment E.03.05. Gestió de no Conformitats. 
Després  del  accident/incident  el  Responsable  de  Gestió  Integrada  analitza  el 
accident/incident  indicant  i  enregistrant  les  possibles  causes  i  les  possibles  mesures 
preventives/correctores aplicades. 
Derivat  d’aquest  anàlisi  el  Responsable  de  Gestió  Integrada  pot  proposar  una  acció  de 
millora al Comitè de Qualitat i Medi Ambient. 
El Responsable de Gestió Integra arxiva els registres d’incidents i accident de l’organització. 
5. RESPONSABILITATS. 
Identificació d’accidents i situacions d’emergència ...................................................................  
 ............................................................................................... Responsable de Gestió Integrada 
Definició i anàlisidel Pla d’emergència .............................. Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Aprovació del Pla d’Emergència ............................................ Responsable de Gestió Integrada 
Formació e Informació Pla d’Emergència .............................. Responsable de Gestió Integrada 
Arxiu de registres d’Incidents/Accidents ............................... Responsable de Gestió Integrada 
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6. ANNEXES. 
‐‐ 
 
   
Codi del procediment: 
 
E.03.60. 
 
GESTIÓ DE RESIDUS I CONSUMS 
Pàgina:               1 
Revisió:              0 
Data:   13/03/2011 
Aquest document imprès pot estar obsolet – Versió actual a Intranet 
 
 
ÍNDEX 
0.  HISTÒRIC DE REVISIONS ........................................................................................................................ 1
1.  OBJECTE. ............................................................................................................................................... 2
2.  ABAST. .................................................................................................................................................. 2
3.  DESENVOLUPAMENT. ........................................................................................................................... 2
3.1. GESTIÓ DE RESIDUS. ........................................................................................................................................2
3.1.1. Selecció de gestors de residus ............................................................................................................2
3.1.2. Gestió interna i externa per residu ....................................................................................................3
3.1.3. ARXIU DOCUMENTACIÓ .................................................................................................................................4
3.2. CONTROL DE CONSUMS ....................................................................................................................................4
4.  RESPONSABILITATS. .............................................................................................................................. 5
5.  ANNEXES. .............................................................................................................................................. 5
 
 
0. HISTÒRIC DE REVISIONS 
REVISIÓ  APARTAT MODIFICAT  DESCRIPCIÓ BREU DE LA MODIFICACIÓ
0    EDICIÓ INICIAL 
     
     
 
 
Realitzat  Revisat  Aprovat 
Responsable de Gestió Integrada  Responsable de Gestió Integrada  Direcció 
 
 
   
Codi del procediment: 
 
E.03.60. 
 
GESTIÓ DE RESIDUS I CONSUMS 
Pàgina:               2 
Revisió:              0 
Data:   13/03/2011 
Aquest document imprès pot estar obsolet – Versió actual a Intranet 
 
 
 
1. OBJECTE. 
Aquest procediment regula  la gestió  interna  i externa dels residus generats  i el control de 
consums conforme la legislació aplicable vigent. 
2. ABAST. 
Total el personal  involucrat al Sistema de Gestió de Qualitat  i Medi Ambient  (això  inclou 
proveïdors treballant a les obres). 
3. DESENVOLUPAMENT. 
3.1. Gestió de residus. 
3.1.1. Selecció de gestors de residus 
És  el  Responsable  de  Compres,  el  responsable  de  seleccionar  aquells  gestors  de  residus 
segons els criteris de selecció establerts per l’organització: 
 Pertanyents al registre de gestors de residus de l’Agència de Residus. 
 Preu competitiu. 
Així mateix, el Responsable de Gestió Integrada, és el responsable de donar a conèixer i fer 
complir al personal, les directrius fitxades en aquest procediment, amb la col∙laboració dels 
Caps d’Obra. 
Qualsevol persona que  treballi  a  les  instal∙lacions de  l’empresa o bé  sigui  subcontractat, 
haurà  de  conèixer  i  aplicar  les  pautes  de  gestió  descrites  en  aquest  procediment.  Amb 
aquesta  finalitat,  l’empresa  disposa  de  copies  no  controlades  de  les  Fitxes  de  Gestió 
Ambiental  (annex  I),  que  es  distribueixen  a  les  obres  per  informar  al  personal  i  als 
proveïdors. És el Cap d’Obra  / encarregat el  responsable d’informar  als proveïdors de  la 
metodologia de separació de residus establerta a l’obra. 
3.1.2. Gestió interna i externa per residu 
La gestió interna i externa dels residus generats a obra, resta definida a les Fitxes de Gestió 
Ambiental  (annex  I).  Dita  documentació  es  troba  controlada  pel  Responsable  de  Gestió 
Integrada i a disposició del Departament de Producció, per la seva consulta. 
La gestió interna i externa de residus generats a les oficines és la següent: 
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Paper i Cartró  
 Gestió interna: el paper i el cartró que es genera es diposita en contenidors que es 
troben repartits per tota l’empresa. 
 Gestió  externa:  periòdicament,  un  gestor  autoritzat  realitza  la  recollida  dels 
mateixos. 
Periòdicament el gestor autoritzat envia la facturació amb els detalls dels serveis prestats. 
Tòners i cartutxos d’impressió de tinta 
 Gestió  interna: els  tòners  i cartutxos d’impressió de  tinta es guarden a una Caixa 
habilitada per això a les oficines. 
 Gestió externa: periòdicament un gestor d’aquest tipus de residus recull els tòners i 
cartutxos  d’impressió  de  tinta  usats  per  la  seva  gestió,  entregant  un  albarà  de 
recollida al departament d’Administració 
Residus banals 
 Gestió  interna: els residus que no es separen de forma selectiva es dipositen a  les 
papereres distribuïdes per l’oficina. 
 Gestió externa: periòdicament el servei de neteja buida les papereres al contenidor 
municipal de recollida de brossa. 
Piles  
 Gestió interna: la recollida de piles es realitza al contenidor destinat específicament 
per tal efecte. 
 Gestió  externa:  periòdicament  el  Departament  d’Administració  deposita  en  un 
contenidor municipal destinat a la gestió d’aquest tipus de residus. 
Fluorescents 
 Gestió  interna: el  fluorescents que  ja no  son d’utilitat  s’emmagatzemen protegits 
en un lloc habilitat a tal efecte. 
 Gestió externa: com a mínim dues vegades a  l’any, un gestor autoritzat realitza  la 
recollida  de  fluorescents,  entregant  un  albarà  de  recollida  al  departament 
d’Administració o bé es lliuren al Punt Verd més proper. 
3.2. Arxiu documentació 
Les  fulles  de  seguiment,  així  com  els  albarans  dels  residus  es  lliuren  al  Responsable 
d’Administració qui s’encarrega del seu arxiu i custodia. 
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3.3. Control de consums 
El  responsable  de  Gestió  Integrada  realitza  un  seguiment  anual  dels  consums  d’aigua  i 
electricitat,  amb  l’ajuda del Responsable d’Administració, mitjançant  les  factures emeses 
per les companyies subministradores. 
 
4. RESPONSABILITATS. 
Selecció de gestors autoritzats .......................................................... Responsable de Compres 
Informar a proveïdors de la separació dels residus a obra ................. Cap d’Obra / Encarregat 
Arxiu d’albarans de recollida de residus ...................................... Responsable d’Administració 
5. ANNEXES. 
Annex I ..................................................................................... Fitxes de gestió ambiental 
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1. DIAGRAMA DE PROCÉS. 
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2. OBJECTE. 
Recerca  i  estudi  de  clients  potencials  o  habituals,  que  els  seus  projectes  s’adaptin  a  les 
necessitats i recursos de l’empresa. 
3. ABAST. 
Direcció i Departament d’Estudis. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Informació, anàlisi i elecció del tipus d’obra. 
El Departament d’Estudis localitza possibles projectes, dels quals, selecciona els que millor 
s’adaptin a les necessitats de l’empresa, segons el tipus de client, tipus d’obra projectada o 
localització de la mateixa. 
4.2. Recopilació d’informació i estudi de projecte. 
El departament d’estudis porta a  terme el cost  teòric del projecte una vegada  recopilada 
tota  la  informació  necessària  (plànols,  amidaments,  plec  de  condicions  tècniques  i/o 
pressupost) i el retorna a direcció. Direcció decideix si presenta l’oferta. Sinó es presenta es 
destrueix la informació relativa a l’obra no ofertada. 
4.3. Realització d’oferta. 
El Departament  d’Estudis  realitza  l’oferta  (annex  I),  i  l’assigna  el  número  de  pressupost. 
Direcció l’aprova. 
4.4. Presentació d’oferta. 
El  departament  d’Estudis  presenta  oferta  i  documentació  requerida  pel  client  dintre  del 
període acordat, el client estudia l’oferta i la revisa. 
En cas d’acord s’adjudica l’obra i es procedeix segons l’indicat al punt 4.5. 
En  cas  de  variacions  o  discrepàncies  de  pressupost,  el  departament  d’Estudis  torna  a 
estudiar l’oferta i realitza les modificacions pertinents. Dita oferta es codifica amb el mateix 
numero de pressupost i s’actualitza la data de la proposta. 
La direcció torna a provar‐la i lliurar‐la si esta conforme. 
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Si al fi hi ha acord s’adjudica l’obra, sinó s’arxiva en obres no adjudicades. 
4.5. Signatura de contracte.   
Una vegada adjudicada l’execució de projecte, la direcció realitza la signatura del contracte 
amb la propietat i l’oferta s’arxiva a ofertes adjudicades. 
Una vegada signat el contracte s’inicia la gestió del projecte seguint l’indicat al procediment 
F.02. Planificació del projecte. 
4.6. Modificacions sobre oferta ja acceptada. 
Quan durant el projecte el client estima  la necessitat d’afegir més accions a desenvolupar 
per  l’empresa,  les conseqüents modificacions a  l’oferta acceptada, seran  tractades com a 
nous  pressupostos  o  com  a  preus  contradictoris,  codificant‐los  amb  el  mateix  codi  del 
pressupost adjudicat afegint de forma correlativa una lletra (A,B,C,…) 
5. RESPONSABILITATS. 
Informació, anàlisi i elecció del tipus d’obra ....................................... Departament de Estudis 
Recopilació d’informació i estudi del projecte .................................... Departament de Estudis 
Realització d’oferta .............................................................................. Departament de Estudis 
Aprovació d’ofertes ....................................................................................................... Direcció 
Presentació d’oferta ........................................................... Departament de Estudis / Direcció 
Signatura del contracte ................................................................................................. Direcció 
6. ANNEXES. 
Annex I ..................................................................................................... Exemple Oferta 
Annex II ............................................................................................... Exemple Contracte 
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1. DIAGRAMA DE PROCÉS. 
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Cap d’Obra 
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de projecte 
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Cap d’Obra   Creació planning 
d’execució amb dades 
  
 
 
 
Comparatiu  Responsable  Compres 
 
Estudi de costos / petició ofertes 
industrials 
  
 
 
Responsable  
Compres 
 
Adjudicació industrials 
 
  
 
  
  
Cap d’Obra   
Realitzar PAQMA 
 
  
 
Cap de Producció No    
¿OK? 
  
Sí 
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2. OBJECTE. 
Una  vegada  adjudicada  l’obra per part del  client, planificar  l’equip que desenvoluparà el 
projecte,  realitzar  l’anàlisi  / estudi d’amidaments,  estimar els medis,  recursos que  siguin 
necessaris, definir els costos del projecte  i planificar el desenvolupament en el  temps del 
mateix. 
3. ABAST. 
Cap de Producció, Departament d’Estudis i Cap d’Obra, Compres. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Assignació de l’equip que desenvoluparà el projecte. 
El Responsable de producció fa un petit estudi del projecte, escollint  l’equip que consideri 
adequat pel bon funcionament del mateix. 
Té presents els aspectes com: 
 Tipus de projectes. 
 Experiència de l’equip de treball a la realització d’aquest tipus de projectes. 
 Carrega de treball dels mateixos, etc. 
 Situació geogràfica de l’obra. 
4.2. Anàlisi / estudi de projecte i amidaments. 
El  Cap  d’Obra  seleccionat,  conjuntament  amb  el  Departament  de  Compres,  revisa  el 
projecte a partir de la documentació disponible i els plànols. 
En  cas  de  dubtes,  consulten  amb  la  propietat  fins  que  estiguin  totes  resoltes.  Amb  la 
finalitat de tenir un control de les mateixes, el Cap d’Obra anota aquests dubtes i la solució 
a la Fulla de dubtes de projecte (PAQMA). 
4.3. Estudi de medis o recursos. 
El Cap d’Obra  i  l’encarregat concreten els medis que es considerin necessaris per portar a 
terme  el  projecte:  mà  d’obra  necessària,  petita  maquinaria,  maquinaria  pesada  i 
subcontractes adequades,  contenidors per  la  separació de  residus  i  inclòs  si es necessari 
una caseta i material d’oficina, en funció del tipus d’obra a executar. 
   
Codi del procediment: 
 
F.02. 
 
PLANIFICACIÓ DEL PROJECTE 
Pàgina:               4 
Revisió:              0 
Data:  16/01/2011 
Aquest document imprès pot estar obsolet – Versió actual a Intranet 
 
 
   
4.4. Creació del Planning. 
El Cap d’Obra realitza una planificació del desenvolupament del projecte. 
4.5. Estudi de costos / Petició d’oferta industrials 
A partir de  totes  les dades anteriorment citades, el Departament de Compres  realitza un 
estudi de costos. 
Per  comandes  amb  un  import  de  compra  superior  a  25.000  €,  es  realitzarà  un  estudi 
comparatiu.  Si  bé  un  criteri  del  Responsable  de  Compres  es  poden  realitzar  estudis 
comparatius per imports inferiors. 
Després  del  procés  de  selecció  del  proveïdor,  el  Departament  de  compres  realitza  la 
comanda o contracte  (annex  II),  indicant els amidaments, preu, terminis d’entrega,  forma 
de pagament  i  les  condicions generals prèviament establertes per  l’empresa,  incloses  les 
mediambientals. 
La contractació es realitzarà una vegada signat per les dues parts la comanda / contracte. 
Una copia del mateix s’arxiva pel Departament de Compres. 
4.6. Distribució del PAQMA. 
El  Departament  d’Administració  identifica  el  Pla  d’Assegurament  de  Qualitat  i  Medi 
Ambient mitjançant el codi de l’obra adjudicat pel Departament d’Estudis. 
Una vegada l’obra es adjudicada, el Departament d’Administració, distribueix al Cap d’Obra 
de  l’obra en qüestió el Pla d’Assegurament de Qualitat  i Medi Ambient (PAQMA), d’acord 
amb el procediment E.03.45. Gestió de la documentació. 
4.7. Pla d’Assegurament de Qualitat i Medi Ambient 
Una  vegada  el  PAQMA  es  troba  a  disposició  del  Cap  d’Obra,  aquest  procedia  a 
complimentar‐lo. Aquest pla inclou: 
 Descripció de l’obra. 
 L’organigrama de la mateixa. 
 La distribució de funcions. 
 Pla d’emergència. 
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 Llistat  de  la  documentació  a  recopilar  abans  de  finalitzar  l’obra.  El  Cap  d’Obra 
marca els documents que s’hauran de  recopilar  i a mesura que disposa d’ells, els 
marca en altra columna. 
 Un llistat de totes les possibles impactes mediambientals que l’activitat pot generar. 
El  Cap  d’Obra  marca  els  impactes  que  l’obra  va  a  generar  amb  la  finalitat  de 
contractar amb els gestors de residus autoritzats i definir les zones d’ubicació per la 
separació dels possibles  residus. Cadascun dels  impactes està  relacionat amb una 
Fitxa de Gestió Medi Ambiental on es defineix les pautes de gestió a portar a terme. 
En  el  cas  de  detectar‐se  qualsevol  impacte  no  definit  al  llistat,  procedirà  a 
comunicar‐se al Responsable de Gestió  Integrada, amb  la  finalitat de que aquest 
informi  de  quina  és  la  correcta  gestió  d’aquest  impacte,  seguint  amb  el 
procediment F.03. Seguiment i execució. 
 Llistat i control de PPI´s, on el Cap d’obra definirà que inspeccions es realitzaran al 
llarg del temps i en quines zones. Si el Cap d’obra detecta la necessitat de realitzar 
altres  inspeccions  no  contemplades  a  la  bateria  de  PPI’s  actuals,  aquest  ha  de 
comunicar‐lo  al  Responsable  de Gestió  Integrada,  qui  obrirà  una  no  conformitat 
seguint el procediment E.03.05. Gestió de no conformitats i assignant responsables 
per la definició del nou PPI. 
 Llistat  de  control  de  Plànols.  En  aquest  llistat  inicial,  el  cap d’obra  enregistra  els 
plànols dels que disposa, a qui els lliura i amb quina revisió. Per garantir el control 
d’entrega d’aquests documents i l’actualització dels mateixos els industrials signen 
l’imprès de Llistat de distribució per proveïdor (annex II). 
 Fulla de dubtes de projecte. On el Cap d’Obra enregistra els possibles dubtes que es 
presenten a la interpretació del projecte i la resposta a portada pel client. 
Una  vegada  complimentat  aquest  part  del  PAQMA,  aquest  serà  revisat  i  aprovat  pel 
Responsable de Producció. 
5. RESPONSABILITATS. 
Assignació de l’equip que desenvolupa el projecte ........................ Responsable de producció 
Anàlisi / estudi d’amidaments ................................................................ Cap d’Obra / Compres 
Estudi de medis i recursos ................................................................... Cap d’Obra / Encarregat 
Estudi de costos ................................................................................. Responsable de Compres 
Revisió d’estudi de costos ............................................................... Responsable de Producció 
Realitzar planificació d’obra ..................................................................................... Cap d’Obra 
Preparació i distribució del PAQMA .................................................................... Administració 
Complimentar PAQMA ............................................................................................. Cap d’Obra 
Detecció i comunicació de possible falta de PPI ....................................................... Cap d’Obra 
Revisió i aprovació de PAQMA ........................................................ Responsable de producció 
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6. ANNEXES. 
Annex I ....................................... Pla d’Assegurament de Qualitat i Medi Ambient (PAQMA)  
Annex II ........................................................................ Llistat de distribució per proveïdor 
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2. OBJECTE. 
Descripció de  l’operativa de seguiment  i execució dels projectes d’obra desenvolupats per 
l’empresa. 
3. ABAST. 
Responsable de Producció i Cap d’Obra. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Signatura d’acta de replanteig. 
En el cas del terreny, abans d’iniciar l’obra es realitza un estudi topogràfic i es comuniquen 
els resultats al client mitjançant l’acta de Replanteig (annex III), que ell mateix proporciona. 
Una  vegada  signada  l’acta  de  replanteig  per  ambdues  parts,  indicant  la  data,  s’inicia 
l’execució de l’obra. 
Una copia de l’acta resta arxivada al PAQMA de l’obra. 
4.2. Coordinació d’industrials i recursos. 
Després  del  procés  de  contractació  dels  industrials  i  recursos  necessaris  per  part  del 
Departament  de  compres,  el  Cap  d’Obra  realitza  activitats  de  coordinació  amb  els 
proveïdors en funció de la planificació del projecte. 
4.3. Recepció, inspecció de materials i emmagatzematge. 
4.3.1. Recepció i inspecció 
Quan  es  comencen  a  rebre  materials,  l’encarregat  realitza  una  inspecció  visual  dels 
mateixos,  amb  la  finalitat  de  verificar  que  corresponguin  amb  l’albarà  d’entrega  i  que 
estiguin en bon estat, signat en cas de conformitat l’albarà d’entrega. 
En  el  cas  de  que  es  detectin  anomalies  o  bé  els  materials  no  corresponguin  amb  els 
contractats,  l’encarregat o bé el Cap d’Obra procedeix a retornar el material al proveïdor. 
Aquestes  incidències  son  enregistrades  a  l’imprès  de  No  Conformitat,  seguint  el 
procediment E.03.05. Gestió de No Conformitats. 
Quan  la devolució dels materials no pugui  ser  immediata, aquests  s’ubicaran a una  zona 
especifica de l’obra, definida pel Cap d’Obra, a la que s’emmagatzemen tots el productes no 
conformes. 
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En el cas de que els productes rebuts, siguin subministrats pel client  i es detecti qualsevol 
tipus d’incidència, es procedeix com en el cas anterior i es comunica al client. 
Tots el productes subministrats pel client per la seva incorporació a l’obra son inspeccionats 
a  la  seva  arribada  a  l’obra,  a  l’igual  que  la  resta  dels  productes  (ver  punt  4.4),  i menys 
especificacions  contraries,  aquests  seguiren  les  condicions  d’emmagatzematge  i 
manteniment  definides  per  l’empresa  (veure  PAQMA),  condicions  d’emmagatzematge  i 
conservació de material. En el cas de detectar qualsevol anomalia això serà comunicat al 
client. 
4.3.2. Emmagatzematge 
A  l’inici  de  l’obra,  el  Cap  d’Obra  valora  la  necessitat  d’emmagatzematge  i  acopi  del 
materials, delimitant  les zones adequades per aquesta finalitat  i  indicat a  l’encarregat si el 
material  deu  emmagatzemar‐se  a  la  intempèrie  o  a  cobert,  així  com  altre  tipus  de 
condicions definides al PAQMA (condicions d’emmagatzematge i conservació de materials). 
4.4. Execució de l’obra o projecte. 
4.4.1. Detecció de noves necessitats de compra 
Si durant la fase d’execució sorgeixen necessitats de compra, el Cap d’Obra, ho comunicarà 
al Departament de Compres. 
4.4.2. Seguiment i inspeccions 
Durant  l’execució  del  projecte,  la  direcció  facultativa  realitza  seguiments  del 
desenvolupament.  Les  conclusions del  seguiment  i possibles  canvis definits pel  client,  es 
troben definits als actes de reunió d’obra realitzats per  la Direcció Facultativa o en el seu 
defecte pel Cap d’Obra 
De  la mateixa  forma, els encarregats d’obra  realitzaren un  seguiment dels progressos de 
l’obra. 
Durant  l’execució,  el  Cap  d’Obra,  l’encarregat  o  bé  els  laboratoris  subcontractats, 
realitzaran  totes  les  inspeccions  planificades  al  PAQMA  (llistat  d’activitats  i  materials 
sotmesos a inspecció), definit al procediment F.02. Planificació del Projecte. 
A mesura que es  realitzen aquestes  inspeccions, el  resultats obtinguts son enregistrats al 
PAQMA  (Programa  de  punts  d’Inspecció).  Per  als  assajos  realitzats  per  empreses 
subcontractades, el Cap d’Obra copiarà i arxivarà els certificats obtinguts. 
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En el cas de que els resultats obtinguts d’inspeccions i assajos no s’ajustin a les condicions 
definides al projecte o  límit de conformitat establert als P.P.I., el Cap d’Obra enregistrarà 
una No Conformitat  i procedirà definir  les operacions necessàries per  solucionar dita no 
conformitat. 
El  Cap  d’Obra  realitza  un  seguiment  del  compliment  de  la  planificació  d’inspeccions  i 
assajos al PAQMA. 
Quan durant  la realització del projecte, es realitzi qualsevol tipus de modificació  i aquesta 
estigui documentada a un plànol, el Cap d’Obra marca el plano obsolet com ANUL∙LAT, amb 
la  finalitat  de  que  tan  ell  com  els  encarregats  sàpiguen  quin  es  el  plànol  actualitzat  i 
actualitzarà  el  registre  Control  de  Plànols  amb  la  nova  revisió,  distribuint  les  copies 
necessàries segons el descrit en dit registre. 
4.4.3. Control de residus 
Durant  l’execució, es separen els residus segon  l’indicat al procediment E.03.60. Gestió de 
residus i les directrius marcades a les Fitxes de Gestió Medi Ambiental (annex II). 
El  Cap  d’Obra  controla  la  correcta  separació  de  residus  i  la  seva  gestió,  iniciant  una No 
Conformitat quan es detecti un incompliment, seguint amb el procediment E.03.005. Gestió 
de No Conformitats 
Quant  a  la  preparació  del  PAQMA  o  durant  l’execució  de  l’obra,  el  Cap  d’Obra  detecti 
qualsevol  aspecte  /  impacte mediambiental  no  identificat  a  l’índex  de  Fitxes  de  Gestió 
Mediambiental, això serà enregistrat al PAQMA  i es comunicarà al Responsable de Gestió 
Integrada, amb  la  finalitat de que aquest últim doni  la  informació  i directrius necessàries 
per la correcta gestió i control del nou impacte detectat. 
El Responsable de Gestió Integrada procedirà a la revisió de la identificació d’aspectes medi 
ambiental,  seguint  amb  el  procediment  E.03.30  Identificació  i  avaluació  d’aspectes 
ambientals. 
4.5. Fi d’obra. 
Una  vegada  finalitzada  l’obra,  el  Cap  d’Obra  comprova  que  s’hagin  realitzat  totes  les 
inspeccions planificades  i  s’hagin  tancat  totes  les  incidències  sorgides durant el projecte, 
iniciant el procediment F.04. Tancament de Projecte i Garantia. 
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5. RESPONSABILITATS. 
Signatura d’acta de replanteig ..................................................................... Cap d’obra /Client. 
Coordinació industrials / recursos ........................................................................... Cap d’obra. 
Recepció i inspecció de Materials ............................................................................ Encarregat. 
Execució, seguiment i Inspecció ............................................. Cap d’Obra / Encarregat / Client 
Control de la correcta separació de residus i gestió dels mateixos............................................  
 .................................................................................................................................. Cap d’Obra 
Detecció de nous aspectes / impactes mediambientals en obra i comunicació al responsable 
de gestió integrada ................................................................................................... Cap d’Obra 
 
 
6. ANNEXES. 
Annex I ................................................................................................................. PAQMA  
Annex II .................................................................................. Fitxes de Control Ambiental 
Annex III ................................................................................. Exemple Acta de replanteig 
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1. DIAGRAMA DE PROCÉS. 
   
 
 
 
 
F.03. Seguiment i 
execució 
  
  
Cap d’Obra 
Encarregat   Inspecció interna final  Registro d’inspecció 
    
 
 
Encarregat   ¿OK?  Modificacions i repassos 
  
Sí 
  
Encarregat 
Client 
    
Inspecció client 
 
Cap d’Obra 
Encarregat 
No  ¿Necessitat d’obrir no  Sí 
conformitat? 
  
 
E.03.05. No 
conformitats 
   
   
Client   ¿OK?  Modificacions i repassos 
  
Sí 
 
 
Cap d’Obra 
Client 
  
Firmar acta de recepció 
provisional 
Acta de 
recepció 
provisional 
  
   
Client   
Sí 
¿Aplicació de garantia? 
  
Modificacions i repassos 
   
No 
  
E.03.05. No 
conformitats 
  
Cap d’Obra 
Sí 
  
  
¿Necessitat d’obrir no 
conformitat? 
 
 
   
Client 
  
 
 
Devolució de garantia 
   
Cap d’Obra 
Client 
No 
 
No 
¿OK? 
                Si 
  
 
Client  Signar acta de recepció 
definitiva 
  
 
FI 
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2. OBJECTE. 
Descriu el procés de tancament de projecte i garantia. 
3. ABAST. 
Producció. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Inspecció interna final 
Previ a  l’entrega de  l’obra al client el cap d’obra  juntament amb  l’encarregat realitza una 
inspecció dels treballs executats segons el projecte. 
Si es detecta qualsevol anomalia es procedirà segons  l’indicat al punt 4.3. Modificacions  i 
repassos. 
4.2. Inspecció client 
Una vegada finalitzada l’obra l’encarregat o el Cap d’Obra juntament amb el client realitza 
una inspecció dels treballs executats segons el projecte. Si es detecta qualsevol anomalia es 
procedirà segons l’indicat al punt 4.3. Modificacions i repassos. 
Sinó  es  troben  cap  repàs  a  realitzar  es  procedeix  a  la  signatura  de  l’acta  de  recepció 
provisional. 
El Cap d’Obra és el responsable d’entregar i comunicar al client totes les dades obtingudes 
al llarg de l’obra i necessàries pel coneixement de possibles usuaris finals. 
Certificacions,  resultats  d’assajos,  garanties,  manuals  d’instruccions,  actes  de  reunions, 
preus contradictoris  i el As build o el material     necessari per  la seva realització, etc., son 
documents  i  informació que  son  lliurats pel Cap d’Obra al  client, arxivant una  copia dels 
mateixos a la carpeta d’obra de les oficines. 
4.3. Modificacions i repassos 
Si  es  detectada  qualsevol  anomalia  l’encarregat  procedeix  a  realitzar  els  repassos  o 
modificacions pertinents. Els repassos necessaris a realitzar, els responsables de realitzar‐
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los i la data aproximada de finalització dels mateixos, son enregistrades per l’encarregat en 
el Control de repassos (per la resta d’obres). Inclosos al PAQMA. 
Del  llistat de  repassos, el Cap d’Obra o  l’encarregat obrirà una No Conformitat,  si així es 
considera necessari seguint el procediment E.03.05. Gestió de No Conformitats. 
L’original  dels  repassos  enregistrats  resta  en  custodia  de  l’encarregat  d’obra  i  s’envien 
copies dels mateixos a cadascun dels industrials.  
L’encarregat  juntament  amb  el  Cap  d’obra  son  els  responsable  de  verificar  que  tots  els 
repassos d’obra siguin realitzats pels responsable definits per l’empresa. 
Aquesta operació es repeteix tantes vegades com sigui necessari, fins que el Cap d’obra i el 
client considerin que l’obra està finalitzada i no es necessari cap repàs ni cap modificació. 
Ja  efectuats  els  repassos  acordats,  l’encarregat  i  el  client  inspeccionen  altra  vegada  els 
treballs  realitzats,  si es  troba un  repàs per  realitzar es procedeix a  l’execució del mateix, 
sinó es signa l’acta de recepció provisional. 
4.4. Signatura acta de recepció provisional. 
El cap d’Obra i el client es reuneixen per signar l’acta de recepció provisional (annex I), qui 
dona conformitat al treballs realitzats a l’obra segons el projecte executiu. 
Lliurada definitivament l’obra i durant el període de garantia, si el client considera que hi ha 
que efectuar qualsevol repàs, que hi ha treball realitzat que s’ha deteriorat o no present ala 
qualitat requerida pel projecte definit, el client s’ho comunica al Cap d’Obra. 
Si  el  Cap  d’Obra  considera  necessari  procedir  a  obrir  una  No  Conformitat,  seguint  el 
procediment E.03.05. Gestió de No Conformitats,  i a  realitzar el  repassos o modificacions 
pertinents. 
Aquest procés es repetirà tantes vegades com sigui necessari durant el període de garantia 
de l’obra. 
Una  vegada  finalitzada  qualsevol  obra  que  s’hagi  realitzat  seguint  un  Pla  de  Control  de 
Qualitat i Medi Ambient, el Cap d’Obra entrega dit Pla al Responsable de Gestió integrada, 
qui procedirà a l’arxiu del mateix a la carpeta d’obra. 
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4.5. Devolució de garantia. 
Finalitzat el període de garantia, el Departament d’Administració reclama la devolució de la 
garantia  per  part  del  client  i  realitza  el  seguiment.  El  Client  realitza  la  devolució  de  la 
garantia i resta tancada definitivament l’obra, després de la signatura per part del client de 
l’Acta de Recepció Definitiva. 
 
5. RESPONSABILITATS. 
Inspecció interna .................................................................................. Cap d’obra/ Encarregat 
Inspecció client ......................................................................... Encarregat / Cap d’obra /Client 
Signatura acta de recepció ........................................................................... Cap d’obra /Client 
Recopilació de dades i documents necessaris pel compliment de la L.O.E. ...............................  
 .................................................................................................................................. Cap d’obra 
Entrega d’aquestes dades i documents al client ...................................................... Cap d’obra 
Arxiu d’aquestes dades i documents a carpeta d’obra ..............................................................  
 .................................................................................................................................. Cap d’obra 
Devolució de garantia ....................................................................................................... Client 
 
6. ANNEXES. 
Annex I ................................................................. Exemple d’Acta de Recepció Provisional 
Annex II .................................................................. Exemple d’Acta de Recepció Definitiva 
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1. DIAGRAMA DE PROCÉS. 
Selecció. 
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Avaluació. 
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2. OBJECTE. 
Descriu  l’operativa  per  a  seleccionar  nous  proveïdors  i  descriu  l’operativa  per  avaluar  la 
qualitat dels actuals, amb  la  finalitat d’assegurar que  les compres dels materials, serveis  i 
subcontractats compliran amb els requisits de qualitat i ambientals exigits per l’empresa. 
3. ABAST. 
Departament  de  Compres,  Departament  de  Producció,  Departament  de Qualitat  i Medi 
Ambient. 
És d’aplicació a tots els proveïdors, tant subministradors de materials, productes o serveis 
com subcontractats. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Creació del qüestionari de selecció. 
El Comitè de Qualitat i Medi Ambient han definit uns criteris de selecció de proveïdors. 
Per  a  seleccionar  a  un  proveïdor  el  Responsable  del  Departament  de  Compres  tindrà 
presents aquests criteris. 
4.2. Fixar criteris d’avaluació de proveïdors. 
El Comitè de Qualitat  i Medi Ambient estableix els següents criteris d’avaluació ponderats 
per importància per als nous proveïdors: 
 Nivell de qualitat del producte / servei (25%) 
 Compliment de terminis d’entrega (25%) 
 Compliment de sistemes de mesura / nous preus (5%) 
 Capacitat tècnica de personal i equips de treball (15%) 
 Solució d’incidències / Rapidesa de resposta (10%) 
 Seguretat i salut en el treballs (10%) 
 Compliment del sistema de gestió ambiental de l’empresa (5%) 
 Gestió administrativa (5%) 
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4.3. Selecció de proveïdors 
4.3.1. Recollida d’informació del proveïdor i classificació. 
Quan es detecti la possibilitat de captar un nou proveïdor el Responsable del Departament 
de Compres, agafa les dades que consideri oportunes, en funció de la tipologia del mateix i 
registra  els  resultats  actualitzant  el  llistat  de  proveïdors  (annex  I),  amb  les  dades  del 
proveïdor arxivant la documentació recopilada. 
4.4. Avaluació continuada de proveïdors. 
A  mesura  que  es  desenvolupen  els  diferents  projectes,  els  proveïdors  son  avaluats  en 
funció  dels  serveis  prestats,  pels  mateixos  Caps  d’Obra  i  personal  del  Departament  de 
Compres. 
Les incidències amb els proveïdors s’enregistren, si així es considera necessari al Cap d’Obra 
i/o el personal del Departament de Compres, a l’imprès de No Conformitats seguint amb el 
procediment E.03.05. Gestió de No Conformitats. 
El Responsable del Departament  de Compres,  actualitza  la base  de dades de proveïdors 
amb  aquests  comentaris  i  si  considera  necessari,  requereix  al  Cap  d’Obra  implicat  que 
realitzi una nova avaluació del proveïdor. 
4.5. Avaluació periòdica de proveïdors. 
Així mateix, al  finalitzar una obra, el Responsable del Departament de Compres, envia el 
llistat dels proveïdors utilitzats en aquesta obra al Cap d’Obra, per que realitzi  l’avaluació 
dels mateixos. 
Els responsables de l’avaluació completen l’avaluació, segons les indicacions que indiqui el 
mateix format i reenviïn el llistat complet al Responsable del Departament de Compres qui 
revisa els resultats obtinguts. 
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Les categories establertes son les següents: 
APTES:   
 Categoria A: Proveïdors amb puntuació de 10 a 7 punts.  
 Categoria B: Proveïdors amb puntuació de 6,9 a 5 punts.  
NO APTES: 
 Categoria C: Proveïdors amb puntuació inferior a 5 punts. 
Els  proveïdors  situats  en  aquesta  categoria  no  es  contractaran  per  les  pròximes  obres, 
excepte per autorització del Responsable del Departament de Compres. 
Pel moment, les puntuacions no indiquen actuacions diferents amb els proveïdors, si bé en 
un futur permetran establir uns criteris d’inspecció i control diferents. 
4.6. Anàlisi dels resultats de l’avaluació. 
A partir de  les  incidències o comentaris aportats pel Departament de Producció o a partir 
del Informes d’avaluació, ens podem trobar amb dos casos. 
4.6.1. Valoració negativa: Contacte amb el proveïdor. 
Si la valoració és negativa el Responsable del Departament de Compres es posa en contacte 
amb el proveïdor per informar‐lo sobre les deficiències trobades. 
Si  el  proveïdor  soluciona  les  deficiències  s’emet  una  valoració  positiva  de  la  mateixa, 
enregistrant‐lo a la base de dades de proveïdors. 
4.6.2. Baixa del proveïdor. 
Si el proveïdor no  soluciona  les deficiències a  curt o mig  termini, es procedirà,  sempre  i 
quan  sigui possible, a  la baixa progressiva del mateix al  llistat de proveïdors homologats 
(base de dades de proveïdors). 
Aquesta decisió ha de ser consultada amb el Comitè de Qualitat i Medi Ambient o en el seu 
defecte amb Direcció. 
4.6.3. Valoració positiva. 
Quan  la valoració sigui positiva el Responsable del Departament de Compres actualitza el 
llistat de proveïdors homologats indicant la darrera puntuació obtinguda. 
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5. RESPONSABILITATS. 
Fixar criteris de selecció ..................................................... Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Definició de criteris de Selecció de Proveïdors .................. Comitè de Qualitat i Medi Ambient 
Selecció de nous Proveïdors .............................................................. Responsable de Compres 
Avaluació continuada ................................................. Caps d’Obra / Responsable de Compres 
Complimentar Informe d’avaluació de Proveïdors ..... Caps d’Obra / Responsable de Compres 
Anàlisi i valoració de resultats ........................................................... Responsable de Compres 
Contacte amb proveïdors .................................................................. Responsable de Compres 
Actualitzar Base de dades de Proveïdors .......................................... Responsable de Compres 
 
6. ANNEXES. 
Annex I ....................................................................................................... Llistat de proveïdors  
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2. OBJECTE. 
Descriure  l’operativa de  la gestió de  factures de  clients  i,  finalment, el  cobrament de  les 
mateixes. 
3. ABAST. 
Departament d’administració. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Emissió certificació mensual 
Totes  les  factures  (annex  I)  de  clients  s’emeten  al  departament  d’Administració  segons 
esborrany de certificació mensual facilitada per els respectius Caps d’Obra. 
Les  certificacions  (annex  II),  s’adapten  a uns pressupostos  inicialment aprovats pel  client 
per la totalitat de l’execució d’obra. Es certifica per tant, segons el treballs realitzats fins al 
moment.  El  procés  es  acumulatiu  deduint  certificacions  anteriors.  D’aquestes  s’emeten 
tantes  copies  com  sol∙liciti  el  client,  la  direcció  facultativa  i  una  copia  pel  departament 
d’administració.  Les  copies  del  client  es  remeten  per  correu, missatger  o  s’entreguen  al 
propi cap d’obra, segons procedeixi. 
4.2. Procés factures a Comptabilitat. 
El Responsable de Comptabilitat introdueix informàticament al programa de gestió (àrea de 
comptabilitat)  la  factura,  tot  això  pel  compliment  de  les  obligacions  fiscals  (liquidació 
d’impostos mensuals  i anuals:  IVA,  I.S.,  I.R.P.F.,  llibres  comptabilitat, model 347, etc….),  i 
per  suposat,  control  de  cobrament.  Totes  les  Feines  les  realitza  el  departament 
d’administració. Fet això, la copia comptable s’arxiva per numero de factura i per anys. 
4.3. Seguiment de cobraments. 
La  copia  de  la  certificació  del  client  ha  seguit  un  procés  paral∙lel,  al  que  la  Direcció 
facultativa ha de donar conformitat, signar  i remetre’ns  la còpia. Durant aquest procés el 
departament d’administració es troba en contacte amb el client fins que es confirmi el bon 
fi de la mateixa, moment en el que es produeix a realitzar la factura corresponent. 
Si sorgeixen problemes es notifica al Cap d’Obra per que els solucioni a l’execució de l’obra 
o emissió d’abonaments, segons acordat entre ambdues partes. Fins que no te document 
de cobrament a  les seves mans no  la dona per  finalitzada. Por suposat, comprova que es 
compleixin les condicions financeres prèviament establertes. 
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4.4. Ingrés bancari. 
El departament d’Administració rep notificació de transferència, pagaré o talo. 
Una  vegada  rebut  s’ingressarà  al  venciment  al  banc  que  es  cregui  mes  oportú  segons 
necessitats financeres del moment, i comptabilitza el cobrament. 
5. RESPONSABILITATS. 
Emissió certificació d’obra ................................................................................... Administració 
Procés factures en Comptabilitat ........................................................................ Administració 
Seguiment de cobraments ................................................................................... Administració 
Ingrés document de cobrament .......................................................................... Administració 
6. ANNEXES. 
Annex I ............................................................................... Exemple de factures per client 
Annex II ................................................................................ Exemple Certificació mensual 
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2. OBJECTE. 
Descriure  l’operativa  de  la  gestió  de  factures  de  proveïdors  i,  finalment,  l’emissió  del 
pagament de les mateixes. 
3. ABAST. 
Departament de Compres, Departament de Producció i Departament d’Administració. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Recepció de factures 
Totes les factures de proveïdors i altres documents rebuts al Departament d’Administració. 
Les factures d’obra son enviades al Departament de Producció per la seva revisió. 
4.2. Comprovació Factura. 
El Departament  de  Producció  o  Compres  comproven  la  veracitat  de  les  factures  segons 
comandes prèvies, albarans i revisió de càlcul d’unitats facturades i rebutgen la mateixa en 
cas de no ser correcta, el que produeix la petició de rectificació corresponent. 
4.3. Conformitat factura. 
El Departament de Producció o Compres signen la factura en senyal d’aprovació i l’entrega 
a Administració per  la seva comptabilització  i arxiu per proveïdor alfabèticament  i per any 
cronològic. 
4.4. Entrada en Comptabilitat. 
Les  factures  d’obra  es  comptabilitzen,  associant‐les  al  número  d’obra  corresponent, 
indicant a la factura el numero d’obra (si no apareix). 
Les factures de despeses generals es comptabilitzen pel Departament d’Administració que 
introdueix les dades al programa de gestió. 
Tot això, pel compliment de les obligacions fiscals (liquidació d’impostos mensuals i anuals: 
IVA,  I.S.,  I.R.P.F.,  Llibres  comptabilitat,  model  347,  etc..).  S’assigna  un  numero 
d’assentament comptable. 
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Administració  assigna  venciment  a  les  factures  segons  la  base  de  dades  de 
proveïdors/comandes. 
4.5. Emissió efecte de Pagament. 
Els  responsable d’Administració valida  la  factura al programa de gestió donant  l’ordre de 
pagament segons les condicions del proveïdor/comanda. 
En funció de  la forma de pagament es realitza el pagament mitjançant pagaré, taló, rebut 
domiciliat,  confirming o  transferència,  els quals  s’emeten  una  vegada  comptabilitzada  la 
factura d’acord amb el venciment assignat. 
5. RESPONSABILITATS. 
Recepció Factures  ............................................................................................... Administració 
Entrada en Comptabilitat .................................................................................... Administració 
Comprovació factures ............................................................................... Compres / Producció 
Conformitat .............................................................................................. Compres / Producció 
Emissió efecte de pagament ................................................................................ Administració 
Arxiu factura ........................................................................................................ Administració 
6. ANNEXES. 
‐‐ 
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2. OBJECTE. 
L’objecte  d’aquest  procediment  es  establir  la  sistemàtica  a  utilitzar  per  assegurar  la 
necessària fiabilitat dels equips de mesura i garantir el correcte manteniment dels medis de 
producció.  
3. ABAST. 
Responsable de Producció, Caps d’Obra, Encarregats, Departament de Compres. 
4. DESENVOLUPAMENT. 
4.1. Manteniment d’equips 
4.1.1. Realització i aprovació del Pla de manteniment. 
Periòdicament  el  Responsable  de  Compres,  actualitza  el  Llistat  d’articles  a  l’aplicació 
informàtica. 
4.2. Manteniment d’equips. 
Al llistat d’articles a l’aplicació informàtica deuran constar: 
 Nom de l’equip (identificació addicional nº de sèrie). 
 Operacions de manteniment. 
 Freqüència de cadascuna de les operacions de manteniment descrites. 
 Responsable de realitzar el manteniment. 
4.3. Manteniment per Empresa Externa 
El departament de compres és el responsable de sol∙licitar al proveïdor que portarà a terme 
el manteniment dels serveis necessaris. 
Compres manté un arxiu dels registres de manteniment generats per l’empresa externa. 
4.4. Manteniment correctiu. 
Pot ocorre que als equips es donin averies. Aquest fet es soluciona acudint a una empresa 
externa per la reparació de l’averia. 
Compres manté un arxiu dels registres de manteniment correctiu de  les averies reparades 
per l’empresa externa. 
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4.5. Revisió anual del Pla de manteniment i calibracions. 
Amb  caràcter  anual  el  Responsable  de  Compres  porta  a  terme  una  revisió  del  Pla  de 
manteniment dels equips. 
Pot  succeir que a pesar de  la  revisió que es porta a  terme al Pla no pateixi  cap  variació 
respecte al aprovat l’any anterior. 
4.6. Calibracions 
4.6.1. Adquisició dels equips topogràfics 
Els  equips  de  mesura  (equips  topogràfics)  s’adquireixen  en  funció  de  les  mesures  i 
toleràncies a mesurar i seran entre altres: 
 Tipus d’equip. 
 Unitats de mesura. 
 Rang de mesura. 
 Resolució o divisió d’escala.  
 Incertesa de l’equip. 
A  l’arribada  a  l’empresa  l’usuari  comprova  el  seu  funcionament  i  revisa  el  certificat  de 
calibració exigit al proveïdor. 
Si  la  recepció  es  satisfactòria,  el  Responsable  de  Compres  inclou  els  equips  al  llistats 
d’equips sotmesos a calibració, denominat Pla de Manteniment i calibracions, i els obre una 
Fitxa d’equip – Annex I ‐, i s’identifica convenientment amb una etiqueta – Annex II. 
4.6.2. Llistat d’Equips 
Tots  els  equips  de mesura  o  control  estaran  inventariats  al  Llistat  d’articles  a  l’aplicació 
informàtica, als que s’indicarà: 
 Tipus d’equip. 
 Codi assignat l’equip. 
 Descripció de l’equip. 
 Període de calibració. 
4.6.3. Fitxa d’Equip 
Per  cada  equip  existirà  una  fitxa  d’equip,  on  el  Responsable  de  Compres,  registra  entre 
altres, les dades significatives, el codi assignat, període de calibració, etc. 
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4.6.4. Calibració 
Cadascun  dels  equips,  es  calibrarà  a  intervals  periòdics,  establerts  sobre  la  base 
d’estabilitat,  propòsit  i  us.  Aquests  intervals  resten  definits  al  Pla  de  manteniment  i 
calibracions. 
L’empresa no disposa d’equips que siguin calibrats  internament, per  tant,  les calibracions 
son realitzades per empreses externes. 
Les  calibracions  externes  son  realitzades  per  laboratoris  acreditats  que  disposen  dels 
patrons adequats per  la  calibració desitjada. Es  sol∙licita el  corresponent  certificat el que 
s’indica la incertesa de l’equip. 
A  la  seva  recepció  el  Responsable  de  Compres  revisa  el  certificat,  avaluant  els  seus 
resultats. El Responsable de Compres arxiva els certificats. 
4.6.5. Identificació de l’estat de calibració. 
Els equips es troben  identificats amb una etiqueta a  la que s’indica el codi de  l’aparell de 
mesura, la data de calibració i la data de la següent calibració. 
Sempre que sigui possible, l’etiqueta es col∙loca sobre el propi aparell. Pels aparells que per 
la seva mida no sigui  possible, s’identificaran mitjançant retolador de tinta indeleble, amb 
el codi que s’hagi assignat. 
Quan un equip estigui fora del període de calibració o hagi sofert qualsevol incidència, això 
es  comunica  el  Responsable  de  Compres.  En  el  cas  de  que  sigui  necessari  una  nova 
calibració, del departament de Compres, s’encarrega de tramitar la calibració. En el cas de 
que  hagi  sofert  desperfectes  irreparables  es  donarà  de  baixa  i  es  farà  constar  al  Pla  de 
manteniment i calibracions. 
4.6.6. Estudis topogràfics subcontractats 
Pels estudis topogràfics subcontractats, el Departament de Compres / Producció requereix i 
arxiva el  certificat de  calibració  corresponent, amb  la  finalitat d’assegurar que  l’equip es 
troba al període d’us òptim i els resultats obtinguts son fiables. 
4.7. Cintes mètriques 
Per les característiques de les activitats realitzades a l’empresa, les cintes mètriques no son 
sotmeses  a  manteniment  ni  comparació  amb  patrons  oficials.  Son  els  propis  usuaris 
d’aquestes cintes, els responsables de substituir‐los quan observin que aquestes es troben 
deteriorades, procedint a la compra d’una nova. 
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5. RESPONSABILITATS. 
Realitzar Pla de manteniment ........................................................... Responsable de Compres 
Actualitzar llistat d’equips ............................................................... Responsable de Producció 
Sol∙licitar manteniment d’equips ................................................................................... Usuaris 
Arxiu de factures de revisions de manteniment reparacions .............................. Administració 
Arxiu de registres de manteniment ................................................... Responsable de Compres 
Realitzar Pla de Calibracions .............................................................. Responsable de Compres 
Complimentar Fitxes d’equips ........................................................... Responsable de Compres 
Etiquetar equips topogràfics ............................................................. Responsable de Compres 
Arxiu de certificats de calibracions .................................................... Responsable de Compres 
Demanar i arxivar certificats de calibració dels nivells subcontractats ......................................  
 ........................................................................................ Responsable de Compres / Producció 
Control del bon estat de les cintes mètriques ................................................................ Usuaris 
 
6. ANNEXES. 
Annex I ......................................................................................................... Fitxa d’equip 
Annex II ................................................... Etiqueta identificació d’equip i data de calibració 
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1. OBJECTE. 
L’objecte  d’aquest  procediment  es  descriure  la  sistemàtica  a  seguir  per  la manipulació  i 
l’emmagatzematge dels materials al magatzem general. 
2. ABAST. 
Departament de Compres 
3. DESENVOLUPAMENT. 
3.1. Emmagatzematge 
Els acopis al magatzem general es  troben diferenciats, afavorint  la  localització  i recompte 
de les existències. 
Es  garanteixen  les  condicions  necessàries  per  la  correcta  conservació  del  material 
emmagatzemat. 
Periòdicament  es  supervisen  els  productes  emmagatzemats  per  detectar  qualsevol 
deteriorament dels mateixos. 
3.2. Gestió d’entrades i sortides de material 
Qualsevol entrada / sortida de material resta enregistrada mitjançant albarà  intern al que 
s’indica el destí del material. 
Setmanalment el Departament de Compres realitza una actualització de l’inventari a partir 
dels moviments de material emmagatzemat. 
A  criteri  del  Responsable  de  Compres  es  realitza  un  inventari  físic  del  material 
emmagatzemat. 
Quan un material sigui defectuós o no s’ajusti al sol∙licitat, s’ubicarà a una zona limitada per 
aquest us, fins el moment de la seva devolució o eliminació. 
4. RESPONSABILITATS. 
Inspecció visual del material emmagatzemat .................. Compres / Encarregat de magatzem 
Control de manipulació i de condicions d’emmagatzematge dels materials .............................  
 ..................................................................................................................................... Compres 
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5. ANNEXES. 
Annex I ......................................................................................................... Albarà intern 
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2.3 Objectius de Qualitat i Medi Ambient 
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Aprovat al comitè de qualitat i medi ambient de 13 de febrer de 2012 
 
Revisió 0                        
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1.  INTRODUCCIÓ. 
El present document recull els objectius de Qualitat  i Medi Ambient de la nostra empresa, 
definits a partir de la seva Política de Qualitat i Medi Ambient. 
Aquests objectius son coneguts per  les persones  responsables d’arribar a aconseguir‐los  i 
pels membres del Comitè de Qualitat i Medi Ambient. 
El Comitè de Qualitat  i Medi Ambient  realitza un  seguiment dels objectius, analitzant  les 
possibles desviacions i modificant dits objectius quan s’estimi necessari. 
Els objectius són: 
A) Implantació del sistema de gestió  integrada  ISO 9001:2008 /  ISO 
14001:2004 
B) No sobrepassar el 0,20 % de costos de no qualitat sobre el total de 
facturació.  
C) Control  dels  retards  a  les  entregues  d’obra  imputables  a 
l’empresa. 
D) Control  i  millora  de  l’eficiència  energètica  i  consum  d’aigua  a 
l’obra. 
E) Millorar la gestió de residus de paper a oficina. 
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A. Implantació  del  sistema  de  gestió  integrada  ISO  9001:2008  /  ISO 
14001:2004 
 
 Documentar  i  implantar  un  Sistema  de  Gestió  Integrada  basat  a  les  Norma 
9001:2008 / ISO 14001:2004. 
 El  Responsable  de  Gestió  Integrada  (amb  la  col∙laboració  de  tot  el 
personal), és el responsable de desenvolupar i implantar el Sistema de 
Gestió a l’empresa, durant el primer semestre de l’any. 
 
 Obtenció del Certificat ISO 9001:2008 / ISO 14001:2004. 
 Durant abril / maiges passarà l’Auditoria de Certificació del Sistema de 
Gestió implantat i basat a les Normes ISO 9001:2008 / ISO 14001:2004.  
 S’escollirà  l’empresa  Certificadora  que  realitzarà  l’Auditoria  de 
Certificació. 
 Els responsables de  l’obtenció del Certificat a  la data prevista, són tot 
el personal de l’empresa. 
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B. No sobrepassar el 0,2 % de costos de no qualitat sobre el total de 
facturació  
 
Els costos de no qualitat no han de  superar un 0,20 %  sobre  la  facturació  total de 
l’empresa. 
 El  càlcul  de  costos  de  no  qualitat,  serà  realitzat  pel  Responsable  de 
Gestió Integrada, cada 6 mesos. 
 El Responsable de Gestió  Integrada,  transmetrà els resultats obtinguts 
al Comitè de Qualitat i Medi Ambient. 
 Semestralment,  el  Responsable  de  Gestió  Integrada,  informarà  al 
Comitè de Qualitat  i Medi Ambient, dels costos de no qualitat donats 
fins al moment. 
 Juntament  amb  el  Comitè,  realitzarà  així  un  anàlisi  de  les  possibles 
causes de  les no  conformitats més  repetides.  El  Comitè de Qualitat  i 
Medi  Ambient  determinarà  quines  no  conformitats  son  repetitives  i 
estudiarà possibles accions de millora a portar a terme, amb la finalitat 
de reduir els costos de la no qualitat. S’assignaran responsables i temps 
associats, pel desenvolupament de dites accions. 
 A finals d’any, s’estimarà si s’ha aconseguit l’objectiu proposat. 
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C. Control dels retards a les entregues d’obra imputables a l’empresa 
 
S’estableix com a objectiu, no superar un 3% del  temps de  retards a  la planificació 
per la realització del projecte a cap obra. ES CONSIDERARÀ RETARD, QUAN EL CLIENT 
PENALITZA A LA NOSTRA EMPRESA. 
 Semestralment, el Responsable de Gestió Integrada realitzarà el control 
dels retards d’entrega d’obra i un anàlisi de les possibles causes de dits 
retards. 
 Dits estudis seran presentats al Comitè de Qualitat i Medi Ambient amb 
la  finalitat  d’avaluar  si  es  necessari  emprendre  accions  per  la 
consecució de l’objectiu. 
 A finals d’any s’estimarà si s’ha aconseguit l’objectiu proposat. 
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D. Control  i  millora  de  l’eficiència  energètica  i  consum  d’aigua  a 
l’obra. 
 
El  nou  procés  de  control  de  costos,  associant  cada  factura  a  l’obra  ens  permet 
conèixer els consums energètics i d’aigua de les diferents obres. 
 
Durant  l’any  es  pretén  controlar  aquelles  obres  que  tinguin  consums  fora 
paràmetres normals per les seves dimensions, volum o peculiaritat. 
 
Si  es  troba  qualsevol  obra  amb  consums  excessius  s’analitzaran  els  motius  i 
s’intentarà implantar mesures de reducció dels mateixos. 
 
S’estudiaran les obres amb consums superiors a: 
 
Aigua:       100 m3 trimestrals (400 m3 anuals) 
Electricitat:    3.000 Kwh mensuals (36.000 kwh anuals) 
 
El Departament de producció, conjuntament amb el departament de qualitat i medi 
ambient estudiaran els resultats i les possibles millores per reduir els consums. 
 
L’objectiu  es  passar  de  12  a  9,  a  la  valoració  dels  criteris  5.2  y  6.2  de  consums 
d’aigua i electricitat a obra. 
 
Al finalitzar l’any es valoraren totes les obres i s’extrauran conclusions. 
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E. Millorar la gestió de residus de paper a oficina. 
 
Fins al moment  la gestió dels residus de paper generats a  l’oficina no es realitzava 
mitjançant recollida selectiva. 
 
El  Responsable  de  Gestió  Integrada  seleccionarà  un  gestor  de  residus  que 
s’encarregui  de  la  recollida  d’aquest  tipus  de  residu  generat  a  les  oficines  de 
l’empresa. 
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2.4 Pla anual d’auditories internes 
 
D’acord amb el procediment E.03.20 Auditories Internes, a l’empresa es defineix un Pla 
Anual d’Auditories per tal d’avaluar el correcte funcionament del Sistema de Gestió Integrat. 
Aquestes auditories es realitzen per departaments de l’empresa, que en aquest cas en 
concret són: 
‐ Administració. 
‐ Qualitat / Medi Ambient. 
‐ Estudis. 
‐ Compres. 
‐ Manteniment, calibracions. 
‐ Producció. 
Per tal de realitzar aquestes auditories internes, es disposa de qüestionaris específics per 
cadascun dels departament, amb el que s’avalua el correcte funcionament. 
Durant l’any 2011 es van realitzar 5 auditories internes per comprovar el funcionament del 
Sistema de Gestió Integrada als departaments: administració, qualitat/medi ambient, 
compres, estudis i producció. 
Al següent pla, que és el Pla Anual d’Auditories de 2011 es defineixen els auditors i les 
dates previstes per la realització de les diferents auditories. 
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PLA ANUAL D’AUDITORIES INTERNES 2011 
 
ÀREA AUDITADA  EQUIP AUDITOR DATA 
COMPRES, 
MANTENIMENT I 
CALIBRACIONS 
Blas Bruno Almagro                
Fermín Morán Lozano 
Maig de 2011 
ADMINISTRACIÓ 
Blas Bruno Almagro                
Fermín Morán Lozano 
Setembre de 2011 
QUALITAT I MEDI AMBIENT 
Roger Rabal Pérez                 
Fermín Morán Lozano 
Setembre de 2011 
PRODUCCIÓ: OBRA C/. LEIVA – 
BCN 
Blas Bruno Almagro                
Fermín Morán Lozano 
Setembre de 2011 
ESTUDIS 
 
Roger Rabal Pérez                 
Fermín Morán Lozano 
Desembre de 2011 
 
 
D’aquest pla es desprenen les diferents auditories realitzades durant l’any 2011. A 
continuació s’adjunten algunes d’aquestes auditories amb els seus informes. 
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3 Conclusions 
 
Amb aquest projecte s’ha aconseguit realitzar la implantació d’un sistema de gestió 
integrada a una empresa constructora. 
L’elaboració dels procediments que descriuen els processos que es desenvolupen en 
aquesta empresa, ens permet gestionar correctament, tant la qualitat del producte final com 
conèixer els impactes mediambientals que es deriven de la seva activitat. 
Destacar que per que tot aquest sistema funcioni correctament, s’ha de tenir la total 
implicació de tot el personal de l’empresa, direcció, empleats, tots. 
Una altra part molt important d’aquest sistema, és la revisió i millora continuada del sistema, 
mitjançant les auditories internes i les no conformitats, que ens permeten veure que 
funciona correctament i que no, donant-nos una informació concreta d’allà on s’ha d’actuar 
per tal de que el sistema funcioni. 
El pas final de la implantació d’un sistema de gestió integrada, és aconseguir la certificació 
del sistema per una entitat acreditada, mitjançant una auditoria de certificació inicial. Una 
vegada aconseguida la certificació, el primer any es realitzarà una auditoria de seguiment, el 
segon any, una altra auditoria de seguiment i el tercer any una auditoria de renovació. 
Aquest procés es repetirà durant el temps que l’empresa disposi de la certificació inicial.  
Finalment, destacar que el sistema de gestió integrada, basat en la qualitat i en el medi 
ambient, implantat a l’empresa CONSTRUCCIONES BRUNO RABAL, S.L., es troba 
certificat per l’empresa APPLUS. El sistema implantat es conforme als requisits de les 
normes ISO 9001:2008 i ISO 14001:2004. 
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